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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, HATALYA, JOGSZABALYI

ALAPOK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a 2011. évi CXC. térvény és a 20/2012. évi EMMI

rendelet szabalyainak megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét,
iranyitasanak rendjét, muikodésének folyamatait, Osszefliggéseit, szervezeti felépitését, a
hataskori €s fliggelmi kapcsolatokat, a felelosséget a nevelés és gazdalkodas teriiletén, az
ellendrzés rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd szabalyozast. Biztositja az
alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.
Az intézmény munkdjat az alapitdé okiratban foglaltak, a pedagodgiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkatervek (altalanos iskolai, gimnaziumi, kollégiumi, 6vodai),
nevelési és oktatasi terv, valamint e szabdalyzat alapjan végzi. A Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat és a mellékletei hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara.
Jogszabalyok:
- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
- 229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet - a nemzeti kdznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol
- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol
- 2023. évi LIL. torvény - a pedagdgusok 1j €letpalydjarol
- 401/2023. (V1II. 30.) Korm. rendelet - a pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol
- 110/2012. (V1.4) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol
- 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol szol6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol
- 31/2004. (XI. 13.) OM rendelet az Orszagos szakértoi, az Orszagos vizsgaztatasi, az
Orszagos szakmai szakértdi és az Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrol,
valamint a szakért6i tevékenységrol
- a tobbszorosen modositott 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet a pedagogus
tovabbképzésekrol
- amodositott 2001. évi C. torvény a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl
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2011.

é¢vi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél ¢és az

informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol
18/2024. (1V. 4.) BM rendelet - a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

1997. évi XXXI. torvény - a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,

NYILVANOSSAGA

A Piarista Gimnazium, Kollégium, Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti felépitésére és

miikodésére vonatkozo szabdlyzatot az intézmény fOigazgatdjanak eldterjesztése utan a

nevelOtestiilet 2024. augusztus 30-4an elfogadta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 2024. szeptember 1. napjatol

érvényes dokumentum.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hozzaférhetd a Gazdasdgi Iroddn az iroda

nyitvatartasanak idején és az intézmény honlapjan.

2. AZ INTEZMENY ADATAI, FELADATAI, KULDETESE

2.1. ADATOK, FELADATOK, ELERHETOSEG

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Az intézmény

hivatalos neve: Piarista Gimndzium, Kollégium, Altalanos Iskola és Ovoda

rovid neve: Kecskeméti Piarista Iskola

székhelye: 6000 Kecskemét, Piaristik tere 5.
OM azonositdja: 027949

tipusa: tobbcélu, kdzos igazgatasl intézmény

alapfeladatai

a)
b)
c)
d)
€)

6vodai nevelés

altalanos iskolai nevelés-oktatas

gimnaziumi nevelés-oktatas

kollégiumi ellatas

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési

igényli gyermekek, tanulok 6vodai nevelése €s iskolai nevelése-oktatasa



7) elérhetdségei

a) székhely (6000 Kecskemét, Piaristak tere 5.): gimnazium, altalanos iskola (also
tagozat)

b) telephely 1. (6000 Kecskemét, Jokai u. 1.): kollégium, altalanos iskola (felso tagozat)

c) telephely II. (6000, Czollner tér 3-5.): 6voda, altalanos iskola (fels6 tagozat)
Elektronikusan: www.kecskemet.piarista.hu, titkarsag@kecskemet.piarista.hu

2.2. KULDETES

Intézményi kiildetésiinket és a miikddésiinket a rendi kiildetésnyilatkozatbol kiindulva
alkotjuk meg.
,»Mi, piaristak, szerzetesek és vilagiak, ,,az igazsdg munkatarsai" Kalazanci Szent Jozsefet
kovetve valljuk: Krisztustol és az egyhaztol kiildetést kaptunk arra, hogy a nevelés altal
evangelizaljunk. A gyermekeknek és a fiataloknak, kiilondsen a szegényeknek, kiskoruktol
fogva az evangéliumot hirdetjiik a nevelés altal, a hit és a miiveltség - ,,a vallasos é¢let és a
tudomany" - kozotti egység megteremtése révén. Igy akarjuk az evangélium értékei szerint
testvériességet teremtve megujitani az egyhazat, és atalakitani a tarsadalmat. Kiildetésiinkhoz
kaptuk Istentdl szdrmazd karizménkat, torténelmiinket, lelkiségiinket és pedagogidnkat,
kozosségben €16 tarsainkat, az iskolakat €s mas intézményeket. Ezek révén jelenithetjiik meg a

tanito Jézust és egyhazanak anyai szeretetét a kicsinyek irant.”

Nevelési intézményeink ¢€és minden neveléssel kapcsolatos projektiink megtervezésénél,
megvalositasa kozben, értékelésekor és fejlesztésénél tehat az evangelizald kiildetést tekintjiik
kiindulépontnak. fgy rendalapiténk nyomaba lépve vilagosan latjuk:
e szolgélatunk f0 cé€ljat, az evangelizalast,
e szolgélatunk konkrét mddjat, a gyerekek, fiatalok nevelését,
e a sajatos eszkOzoket e szolgalat teljesitésére: a piarista iskolat és mindazokat az
intézményi formakat, amelyeket a rend a gyerekek és a fiatalok sziikségleteire figyelve

alkalmas eszkozként fedez fel.

3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

A Kecskeméti Piarista Iskola O©nalléan gazdalkoddo koznevelési intézmény.

Gazdélkodasi formajat tekintve elsddlegesen kozfeladatot ellatd belsé egyhazi jogi személy.


http://www.kecskemet.piarista.hu/
mailto:titkarsag@kecskemet.piarista.hu

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
Az intézmény egységei:
Ovoda
Altalénos iskola
Gimnazium (székhelyintézmény)

Kollégium

AZ INTEZMENY VEZETOI STRUKTURAJANAK ABRAJA

Féigazgato

Foigazgatd-helyettes

Gveges Diaklabor

Gazdasagi vezetd Miiszaki vezeté laborvezetsje

- Ovoda - Altalénos Iskola - Gimnazium - Kollégium

Altalénos iskolai - Gimnaziumi -
intézményegységvezets- intézményegységvezets- Elelmezésvezets
helyettes helyettes

vezet6i vezeti

Az Oveges Diadklabor a Gimnazium részeként, de a f8igazgatdé vagy az altala megbizott
munkatars  feliigyeletével miikodik laborvezetd vezetésével. Egyszerre az iskola
természettudomanyos laborja és didklabor, azaz mas oktatasi €s nevelési intézmények, didkok

felé nyitott labor.

AZ INTEZMENY VEZETOI CSAPATA

Tagjai a fOigazgatd, a fdigazgatd-helyettes, az intézményegység-vezetdk, az
intézményegységvezetd-helyettesek a gazdasagi vezetd, illetve akiket a féigazgato a feladatra
felkér. E testiilet heti rendszerességgel ilésezik, megvitatja az egész intézményt érintd
kérdéseket, biztositja a kapcsolattartast az intézményrészek kozott.

A kibdvitett vezetdi csapat tagjai a vezetdi csapat tagjai, valamint a munkakozdsség-
vezetdk, laborvezetd, miiszaki vezetd, hazfonok és a féigazgatd altal meghivott személyek. E
testiilet évi 2-3 alkalommal {ilésezik. Egyeztetd, véleményezd forum, mely kapcsolatot tart a
munkako6zdsségek és az intézményrészek kozott.

A vezetési szerkezet és a vezetOk kozotti feladatmegosztas



A fOigazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai: a féigazgato-helyettes, az
intézményegység-vezetok, valamint az intézményegységvezetd-helyettesek, a gazdasagi vezetd
¢s a miuszaki vezetd kozremikodésével latja el. A fdigazgatd kozvetlen munkatarsait a
foigazgatd bizza meg. Intézményegység-vezetdi, ¢és intézményegységvezet-helyettesi
megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas
hatarozott idére sz6l. A gazdasagi vezetd és miiszaki vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezd
személy.

A vezetok munkdjukat munkakori leirasuk, valamint a féigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett
végzik, a foigazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a munkakdri leirasuk és a jelen

szabalyzat tartalmaz.

A féigazgato-helyettes
A fbigazgatd akadalyoztatdsa esetén azonnali dontést igényld ligyben helyettesiti a
foigazgatot. Feladatkore az intézmény egészére kiterjed. A féigazgatdé munkajat kdzvetleniil
segiti, a titkarsagvezetdi feladatokat is ellatja. Feladatai kiilonosen: a féigazgatod rendelkezése
szerint vesz részt:
e Altaldban a taniligyigazgatasi feladatok iranyitasaban,
e az iskolai adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésében,
e apalyazatok koordindlasdban, irdsdban, menedzselésében,
e az intézményi szabalyozédsok, szabdlyzatok, dokumentumok fejlesztésében ¢és
karbantartasaban,
e az Onértékelésben,
e az iskola mindségbiztositasi rendszerének mitkddtetésében és fejlesztésében,
¢ atanfelligyeletekkel, mindsitésekkel, onértékeléssel kapcsolatos feladatok ellatasaban,
e a pedagogus munkakdrben €s vezetd beosztdsban dolgozok teljesitményeértekelésének
szervezésében,
e a mindségfejlesztéssel Osszefliggd feladatokat ellatd csoportok feliigyelete és segitése,
e atovabbképzési rendszer karbantartdsdban és miikodtetésében,
o cgyéb kiilsd és belsd intézményi ellenérzésekre vald eldkésziiletben, azok
lebonyolitasaban,
e munkakori leirasok fejlesztésében és karbantartdsaban,

e szakmai eszkozfejlesztések koordinalasaban,



az intézmény személyzeti fejlesztésében (egyéni fejlesztési tervek, értékelés,
tovabbképzések),

az éves munkaterv (iskolai, intézményrészi, vezetdi) készitésében as karbantartasaban,
az intézményi értekezletek elokészitésében,

az oOralatogatasi tervek készitésében, az Oralatogatasok kereteinek biztositasaban
(hospitalasi jegyzokonyvek),

a munkako6zosségek munkdjanak koordindlasaban és segitésében,

a tarsintézményekkel valo egylittmtikodés fejlesztésében.

Hatéaskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori

leirasa tartalmaz.

A gimnaziumi és az altalanos iskolai intézményegység-vezetok

A foigazgatod akadalyoztatasa esetén azonnali dontést igényld {igyben helyettesitik a

féigazgatot. Feladataik:

Részt vesznek a tantargyfelosztas megtervezésében és elkésziti az drarendet.
Figyelemmel kisérik az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit €s hataridére
az adatszolgéltatasokat teljesitik.

Szervezik és lebonyolitjak az iskolai vizsgakat.

Lebonyolitjak a kozépiskolaba valo jelentkezéseket.

A tanarok akadélyoztatasa esetén gondoskodnak a tanorak helyettesitésérdl.
Szervezik és ellendrzik a tanoran kiviili foglalkozésok, 6rakozi sziinetek, valamint az
ebédeltetés ligyeleti rendjét.

A f6igazgatoval egyiitt ellendrzik az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat,
a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az
anyakonyvek és naplok vezetését.

Ellendrzik és alairasukkal ellatjak a taniigyigazgatasi dokumentumokat.

Ellendérzik a munkak6zosségek €s a didkonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo ligyelet teljesitését.

Ellenérzési jogkoriik kiterjed a nevel6i-oktatéi munka eredményességére, a
munkafegyelem vizsgalatara, tanéra latogatdsra, a tandravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszerii
hasznalatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara, a
gimndziumban a gyermek- és ifjisagvédelmi munkara.

Figyelemmel kisérik az intézményt érintd palyézati kiirasokat.
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e Egyiittmiikddnek az iskola mindségfejlesztési munkdjaban.
o Ellatjak azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a féigazgaté megbizza.
Hataskoriik, valamint egyéni feleldsségiik mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri

leirasuk tartalmaz.

A kollégiumi intézményegység-vezetd

A foigazgatd akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje szerint adott iigyben
helyettesiti a foigazgatot. Feladatai:
Vezeti a kollégiumi neveldtestiilet.

e Megtervezi és iranyitja a kollégiumi ¢€letrendet, az oktato-neveld munkat.

A kollégiumi nevel6testiilet jogkorébe utalt dontéseket eldkésziti, megszervezi és
ellendrzi a dontések végrehajtasat.

e A nevel6tandrok bevonaséaval elkésziti a kollégiumi hazirendet, a kollégium nevelési
programjat és a napirendet.

e A kollégiumi hazirendben és a nevelési programban megjeldlt célok és feladatok
tervszerli megvalositasa érdekében elkésziti a kollégium éves munkatervét.

e Elkésziti, illetve jovahagyja az tligyeleti rendet, megszervezi az ellenérzés folyamatat, a
neveldtestiileti hatdrozatok végrehajtasat, gondoskodik arrol, hogy a kollégiumban a
munka folyamataiban a kapcsol6do ellenérzés biztositva legyen.

e Gondoskodik a sajat, valamint a nevel6tanarok tervszeri és folyamatos pedagogiai
tovabbképzésérdl, eldsegiti a keresztény tanitds egyre mélyebb megismerését €s életté
valasat a mindennapokban.

e Iranyitja, segiti és ellendrzi a neveldtanarok és a kollégium alkalmazottainak munkajat.

e Torekszik a kollégium alkalmazottainak alapos megismerésére, az egymast segitd
kapcsolatok kialakitasara.

e Szervezi, 0sszesiti €s ellendrzés utan tovabbitja a gazdasagi vezetdnek a kollégiumban
jelentkezd talorakat, helyettesitéseket.

e Gondoskodik az alkalmazottak és a tanulok egészségének és testi épségének
védelmérél, a munka- ¢és tlizvédelmi rendelkezések megtartdsdhoz sziikséges
feltételekrdl, a betegszoba rendjérol.

e Ellendrzi a ndvendékek ideiglenes lakcim ki- és bejelentkezését, a kollégium

o A féigazgatoval egyetértésben dont a kollégiumba torténd felvételrol.

e Biztositja a tanuldk zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket.
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Segiti a tanuldk testkulturajanak fejlesztését, és a kollégium lehetdségeihez mérten
gondoskodik a testedzés és sportolas feltételeirdl.

Szellemi és testi fejlodés segitésével egyiitt torekszik az dldozatkész keresztény lelkiilet
¢s magatartasforma kialakitasara.

Szorgalmazza a kiilonb6z6 versenyek intézményi és intézményen kiviili lebonyolitasat.
Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetii tanulok fejlodését.

Fakultativ programok szervezésével eldsegiti a szabadiddé hasznos eltoltését.
Kezdeményezi az esetleges fegyelmi eljarasokat a kollégiumban.

Dont a tanulok azon iigyeiben, amelyeket jelen szabalyzat hataskorébe utal.

A kollégium iigyviteli munkajaban figyelemmel kiséri a sziikséges dokumentumok
naprakész allapotat.

Felel a kollégium berendezési targyainak allagéért.

Gondoskodik a kollégiumi napld vezetésérdl.

Eves ellendrzési tervet és félévenként irasos dsszefoglalé jelentést készit.

Ellenérzi a kollégiumi foglalkozasokat valamint a nevel6tandrok adminisztrativ
tevékenységét.

Ellendrzi a kollégium rendjét, fegyelmét, tisztasagat.

Javaslatot tesz a hataskorébe tartozé dolgozok jutalmazésa kérdésében.

Gondoskodik a sziikséges helyettesitésekrol.

Nyéri iddszakra vonatkozoan felujitasi tervet készit, melyet a foigazgatonak
engedélyeztetés végett bemutat.

Ko6zremiikodik az IMIP végrehajtasaban.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgaté megbizza.

Hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori

leirasa tartalmaz

Az 6vodai intézményegyseég-vezetd

A fOigazgatd akadalyoztatisa esetén a helyettesitési rend szerint adott iigyben helyettesiti a

féigazgatot. Feladatkore az 6vodara terjed ki:

Formalja és vezeti az 6vodapedagdgusok kozdsségét.
Figyelemmel kiséri az 6vodapedagdgusok folyamatos tovabbképzését.
Elkeésziti az 6vodapedagogusok és dajkak munkabeosztasat, sziikség esetén gondoskodik

helyettesitéstikrol.
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Az intézmény éves programjaval 0sszehangolja és elkésziti az 6vodai nevelés éves
tervét.

Elokésziti és a foigazgatoval egyiitt lebonyolitja az 6vodai beiratas programjait.
Megszervezi az intézményegységben a nemzeti- €s 6vodai tinnepeket.

Rendszeresen latogatja az o6vodai foglalkozasokat, értékeli az 6vodai neveldmunkat,
vezeti a belso ellendrzést.

Elokésziti és vezeti az 6vodai értekezleteket, megszervezi és ellendrzi az intézményi €s
munkak6zosségi dontések végrehajtasat.

Felel6s az 6voda egészének és az egyes 6vodai csoportok tevékenységének torvények és
jogszabalyok altal eldirt dokumentdlasaért, ellendrzi az Ovodapedagdgusok
adminisztraciés munkajat.

Figyelemmel kiséri az oOvoda statisztikai jelentési kotelezettségeit, az
adatszolgaltatasokat hatariddre teljesiti.

Gondoskodik az ¢vodai események, felhivasok megjelenésérdl az intézményi honlapon.
Az intézmény fejleszté pedagogusaival és a szakszolgalatokkal egyiittmikodve
gondoskodik a kiilonleges torddést, fejlesztést igényld gyermekek ellatasarol.
Figyelemmel kiséri az 6vodas gyermekek szdmadra kiirt versenyeket, palyazatokat,
0sztonzi a pedagdgusokat az ezeken vald részvételre.

Gondoskodik a gyermekek és munkatarsai egészségének ¢€s testi épségének védelmérol,
a munka- és tlizvédelmi rendelkezések megtartasarol.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik az intézményvezetdvel és a fenntartoval.
Ko6zremiikodik az intézmény mindségfejlesztési munkajdban és az Ovodat érintd

palyazatokban.

Ellatja azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a féigazgatd megbizza. Hataskore, valamint

egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

A gazdasagi vezetd

Az intézmény féigazgatdja nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a

munkaltatoi jogokat. Feleldssége:

Felelds a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben eldirt szamlatiikrének elkészitéséért,
sziikség szerinti modositasaért, betartasaért €s betartatdsaért.
Felelos az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés

maradéktalan végrehajtasaért.
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Felel6s a normativa igényléssel és elszamolassal kapcsolatos feladatok megszervezéséért
¢s megvaldsitasaért.
Felelds az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, €s az adohatosagnak eldirds
szerinti kozléséért.
Felelos a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, baleset védelmi eldirdsaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért.
FelelOs a gazdasagi egység iddszaki €s éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitéséért.
Felelosség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkoddsnak ¢és a szamviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti,
maradéktalan végrehajtasaért.
Feladatai:
Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az intézmény foigazgatodjanak és a
fenntartonak a PRMT gazdalkodési és gazdasagi szabayzatai szerint.
A foigazgaté mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa
teriiletén.
Elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovadhagyasra eldterjeszti a
foigazgatonak, a fenntartonak a tartomanyi szamviteli vezetén keresztiil.
A koltségvetés évkozi modositasat (sziikség szerint) kidolgozza és jovahagyasra
el6terjeszti a foigazgatonak.
A koltségvetést érintd évkozi torvény- és rendeletmodosulasrdl azonnal tdjékoztatja a
foigazgatot.
Gondoskodik a gazdasagi egys€ég dolgozoi bérszamfejtésének idOben torténd
elkészitésérol, figyelemmel a TBK és SZJA el6irasokra.
Az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodasaval
kapcsolatos teenddket.
A Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi €s analitikus konyvelés
vezetésérol.
Elkésziti az iddszakos jelentéseket, beszamolokat és azokat az igénynek megfeleléen
tovabbitja.
Elkésziti a Szamviteli és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekonyvelésérol.
Ellen6rzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszk6zok jogossagat, az ezzel

kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak betartasat.
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Ellenérzi az iranyitdsa ald tartozd alkalmazottak munkaidejének, munkéjanak ¢&s
munkarendjének betartasat.

Gondoskodik arr6l, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolodo
ellendrzés biztositva legyen (folyamatba épitett ellendrzés).

Elkésziti az évkozi €s éves adobevallasokat, €s az intézmény féigazgatdjanak jovahagyod
alairasa utan benyujtja az adéhatoésaghoz.

Elkésziti és jovahagyasra elOterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszamolojat,

¢s gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasarol €s elfogadtatasarol.

Hatéaskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri

leirasa tartalmaz.

A muszaki vezeto

Feladata az intézményhez tartozo ingatlanok iizemeltetésének folyamatos biztositasa,

az chhez tartoz6 munkdk koordinaldsa, az ingatlanok optimalis hasznositasa. Feladatai

kiilonosen:

az lizemeltetéshez kapcsolodo eréforrasok megtervezése (human, pénziigyi),

az lizemeltetéshez kapcsolodo beszerzések koordinalasa, egyeztetése,

az ingatlanok hasznositasanak koordinalasa,

az intézmény gépjarmiiparkjanak teljes kori menedzselése,

az intézmény technikai dolgozoinak irdnyitasa és ellendrzése,

a kiils6 vallalkozokkal torténd munkék egyeztetése és lebonyolitasa,

technikai munkakorok meghatarozésa, l1étszdmnormak meghatarozasa,

a beosztottak munkdjanak rendszeres értékelése,

az intézmény iizemeltetésével kapcsolatban felmertilt problémaék jelzése a vezetdség felé,

a problémak megoldésara javaslat benyujtésa.

Hatéaskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori

leirasa tartalmaz.

Az Oveges Diéklabor laborvezetdje

Feladata annak biztositasa és feliigyelete, hogy a labor a Laboratériumi munkarend

szerint miikddjon. A laborvezetd elsésorban az Oveges Didklabor, mint az iskola kifelé

szolgaltatasokat ny(jté didklaborjanak vezetdje. Az iskolai természettudomanyos labor funkcio

kiszolgalasat elsdsorban a laborans végzi.
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4.1. AMUKODES RENDJE
Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény épiiletét a birtokbavételtdl kezdddden cimtéblaval, az osztaly-termeket és
szaktantermeket Magyarorszag cimerével, fesziilettel, a piarista cimerrel és Kalazanci Szent
Jozsef arcképével kell ellatni.
Az épliletnek lobogdval valo ellatasa adott alkalmakkor a miiszaki vezetd feladata.
Az intézmény minden alkalmazottja és tanuldja felelds a kozosségi tulajdon védelméért,
allaganak megorzéséért, az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért, az energiaval
vald takarékoskodasért, a tiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi elGirasok
betartasaért.
Az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartdzkodhat. Az iskola épiiletébe
érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portan szolgalatot teljesito tigyeletes takarito, portas
ellendrzi, és nyilvantartja (a belépd nevét, a belépés céljat).
Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének rendeltetésszerti
hasznalatara. Hasznélatkor a helyiség feleldsének engedélye sziikséges.
Nem o6vodai vagy iskolai célra az iskola helyiségeit és 1étesitményeit kiilsé személyek csak a
féigazgato irasbeli engedélyével és megallapodas szerinti idében hasznalhatjak..
A helyiségek, létesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vevd a hasznalatbavétel
ideje alatt anyagi felel0sséggel tartozik. A berendezési targyakat, eszkdzoket csak a féigazgato,
intézményegység-vezetok vagy a miiszaki vezetd engedélyével szabad az épiiletbdl kivinni. Az
intézmény helyiségeit - ha ez az intézmény milkodését nem zavarja — bérleti szerzodéssel,

megallapodassal bérbe lehet adni. A helyiségek eseti bérbeadasat a foigazgatod engedélyezi.

Az iskolai pedagdgusok munkarendje

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az
intézményegység-vezetdk allapitjak meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal
figyelembe kell venni az intézmény vezetOségének javaslatait - a tandrdkra elkészitett
tandrarend/foglalkozasi rend fliggvényében.
A pedagogus a tanitasi, foglalkozéasi beosztasa szerinti 6raja elétt 10 perccel a munkahelyén,
illetve tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 10 perccel annak helyén koteles

megjelenni.
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A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 1/2 8 oraig koteles jelenteni elsésorban az
intézményrész vezetdjének, akadalyoztatasa esetén az iskolatitkarnak.

Egyéb esetben a pedagogus az intézményegység-vezetotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal
elobb a tanora (foglalkozas) elhagyasara. A tanmenettdl 1ényegesen eltéro tartalmu foglalkozas
megtartasat, a tandra elcserélését az intézményegység-vezetok engedélyezik.

A pedagogus kérésére a gyermek utani potszabadsag kiadasat az intézményegység-vezetok
biztositjak.

A pedagoégusok szamara - kotelez0 oraszamon feliili - neveld-oktatdé munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a féigazgatd adja irasban,
az intézményegység-vezetok és a munkakozosség-vezetok meghallgatasa utan. A pedagdgusok
az intézményi €s intézményrész szintli rendezvényeken, iinnepélyeken (évnyito, évzaro,
patrocinium, nemzeti iinnepeink) részt vesznek.

A pedagogusok a tandran kiviili foglalkozdsokon, illetve a munkakozosségek és a
didkonkormanyzat  altal szervezett programokon, szoérakoztatd —programokon az
intézményegység-vezetok beosztisa alapjan vesznek részt.

A taborokon és tirdkon a tanari feliigyeletet szintén az intézményegység-vezetd osztja be.
Egyéb tanoran kiviili foglalkozasok az intézményben a kovetkezdk: tehetséggondozas,
felzarkoztatds, tanulméanyi versenyek szervezése, lebonyolitdsa, feliigyelete, iskolai
rendezvények szervezése, lebonyolitasa, iskolainjsdg szerkesztése, Diakonkormanyzat

munkdjanak segitése, énekkar vezetése.

Az 6vodapedagdgusok munkarendje

Az 6vodapedagogus heti munkaideje 40 ora, heti kotelezd oOraszdma 32 ora, a
fennmaradd 8 oraban pedagdgiai, nevelési feladataira késziil, melyet lehetdség szerint az
ovodaban, munkatarsaival egyiittmiikodve végez.
Munkdjat az 6vodavezetd altal elkészitett beosztas szerint heti valtasban déleldtt vagy délutan
végzi, eldzetes beosztas és egyeztetés utan valtakozva tligyeletet tart.
délelétti beosztas: 07.00 - 13.30-ig.
délutani beosztas:10.00 - 16.30-ig.
tgyelet (heti valtasban):
reggel: 06.30 — 7.00 6ra kozott, délutan: 16.30 - 17.00-ig
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Az o6voda vezetdjének utasitdsara (a heti munkaid6, a jogszabalyi eldirasok
figyelembevételével és az ardnyossag elvének betartasaval) ellatja az eseti helyettesitéseket,
egyéb nevelési feladatokat.

Részt vesz az intézményi szintli értekezleteken és rendezvényeken, az 6vodai tinnepélyeken €s

programokon, munkak6zosségi tiléseken, sziiloi értekezleteken.

Nem pedagdgus alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézményvezetd a gazdasagi €s a mliszaki vezetd bevonasaval allapitja meg az
intézmény zavartalan miikddése érdekében. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 0sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsdra ¢és az alkalmazottak szabadsaganak kiaddsdra. A napi

munkaidd megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

A vezetdk intézményben val6 tartdzkodasanak rendje

Az intézmény hivatali idejében a fOigazgatd, a féigazgato-helyettes vagy az
intézményegység-vezetdk koziil egynek mindig az intézményben kell tartézkodnia. Ha mind
tavol vannak, a fOigazgaté vagy a fOigazgatd-helyettes altal megbizott személy felelds

intézkedni.

4.2. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE A NEM JOGVISZONYBAN ALLOK
SZAMARA

A csoportszobakban, az osztalytermekben sziild csak az engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhat (nyilt-nap, tinnepélyek, értekezletek, stb.).
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek csak a portaszolgalat engedélyével
¢s/vagy az intézmény dolgozojanak kiséretében tartozkodhatnak.
Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személynek rendkiviili esemény esetén értesitenie
kell az intézmény portasat vagy barmely dolgozojat, és a kifliggesztett menekiilési

utvonalaknak megfeleléen minél rovidebb iddn beliil el kell hagynia az épiiletet.

4.3. SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A szervezeti egységek egylittmilkddnek az intézményi feladatellatas megvalositasa
érdekében. Az egységek koordinalt miikodését:

- a féigazgato irdnyito tevékenysége, valamint
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- a vezetOi csapatok feladatellatasa biztositja.

A szakmai egyiittmiikodést a vezetést segitdé munka, a vezetdi, valamint az egyéb neveldi
értekezletek is segitik. A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala- és
folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek kozotti kolcsonds egyiittmitkddési

kotelezettséget is.

4.4. VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES
FORMALI
Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasi formai kiilonbozo értekezletek, forumok,
bizottsagi 1llések, iskolagyulések, nyilt napok. Az iskola kiilonb6zé kozosségeinek
tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formadit a megbizott pedagogusvezetok, és a
valasztott didkképviselok segitségével a foigazgatd fogja Ossze. Az iskola kozosségeinek
kapcsolattartdsaban a rendszeres idOpontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza. A
vezetdség az aktualis feladatokrol elektronikus iton levélben vagy a tanéri szobaban elhelyezett
hirdet6tablan irasban, valamint szdbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a pedagdgus és nem
pedagdgus alkalmazottakat.
A vezetOség tagjai kotelesek:
e a vezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartoz6 dolgozokat az iilés dket
érint0 dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ald tartozd dolgozok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
vezetdség felé.
A dolgozdk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

munkakdri vezetdjiik, illetve véalasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségevel.

4.5. AKIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI
A f8igazgato az intézmény nevében kiadmanyozza:
e az intézmény mitkddésével Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat,
e a hataskorébe tartozo szabalyzatokat €s utasitasokat,
e a fenntartoval, fels6bb szinti egyhazi ¢és kozigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket.
Sajat nevében kiadméanyozza:
e A nevelGtestiilet, munkak6zosségek, sziilok és tanuldk részére 0sszeallitott tajékoztatd
anyagokat,

e az altala készitett jelentéseket, valamint a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyvét,
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e a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

e a sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket,
kivéve azokat, amelyeket tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell onteni,

e az alkalmazasi okiratokat, és egyéb személyi jellegii tigyekben hozott intézkedéseket.

Az ligyintézok kiadmanyozasi joga:

e Az intézmény ligyintéz6i a munkakori leirdsuk szerint jogosultak kiadmédnyozni az
intézmény milkodtetésével kapcsolatos ligyeket:

e A gazdasagi ligyeket a gazdasagi vezetd, illetve ligyintézo,

e aziigyvitellel kapcsolatos ligyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

A KEPVISELET RENDJE

Az intézményt a foigazgatd vagy annak megbizottja képviseli. A megbizott képviseld
az intézmény értékrendjének megfelelé modon, feleldsen jar el az intézmény képviseletében.
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje a foigazgatd, akinek kinevezési jogat a fenntartd
gyakorolja.
Felel6s az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, az ésszerti és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mikddésével
kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A fOgazgatd a jogszabalyok altal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja a
tanligyigazgatasi dokumentumok alairasat az intézményegység-vezetoknek.
A vezetOk — intézményi szinten — személyesen tartanak hivatalos kapcsolatot egymassal. A

kapcsolattartas szoban €s irdsban torténik, melybe beleértendd az elektronikus levelezés is.

4.6. AFOIGAZGATO HELYETTESITESE

A fbigazgatot akadalyoztatisa esetén adott ligyben az éaltala irdsban megbizott
intézményi alkalmazott helyettesiti. Ennek hianyaban a féigazgato-helyettes, majd sorban a
gimnaziumi, altalanos iskolai, kollégiumi, 6vodai intézményegység-vezetd, majd helyetteseik,
akadalyoztatasuk esetén a rangidds munkakozosség vezetd helyettesiti. A féigazgatot tartos
tavolléte idején a fenntart6 altal megbizott személy helyettesiti. Tartos tavollétnek mindsiil az,

amikor legalabb két héten keresztiil, folyamatosan nem tudja ellatni vezetdi feladatait.

4.7. AVEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

Az intézményi sziil6i munkako6zdsséget az dvodai csoportok ill. az iskolai osztalyok 2-
2 szilo delegaltja alkotja, A sziiléi szervezet sajat szervezeti és milkodési szabaly alapjan

miikodik, melyet nyilvanossagra is hoz.

19



Az egyiittmiikddés €s kapcsolattartas sordn kotelezettség terheli a foigazgatot, valamint
a sziil6i szervezet vezetdjét.
A foigazgato felel a sziiléi szervezetekkel vald megfeleld egyiittmikodésért. A foigazgatd
feladata, hogy:
- amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet, -
- tajékoztassa a sziildi szervezetet arrdl, hogy mikor lesz nevel6testiileti értekezlet, és a sziil6i
szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyalasa esetén meghivja a
sziil61 szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az értekezleten,
- a sziil6éi szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkdreinek gyakorlasdhoz sziikséges, a foigazgatd szamara rendelkezésre allo,
vagy altala elkészitendé dokumentum rendelkezésre bocsatésa, illetve tajékoztatds megadasa,
- a sziil61 szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),
- a sziil61 szervezet miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszk6zok).
A fOigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet élhessen: a
véleménynyilvanitasi jogaval, a javaslattételi jogaval és az egyéb jogaval.
A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:
- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eléirt hatarido - a rendelkezésre allé idon beliil
gyakorolja,
- megadja a hataskor gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.
A sziil61 szervezet €s a foigazgatod kozotti kapesolattartasi formai jellemzden a kovetkezok:
- szobeli személyes megbeszéEl€s, jogi tanacsadas, szervezési tevékenyseég a sziiloi szervezet
vezetdjével,
- értekezletek, iilések,
- szUl61 szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,
- a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziild1 szervezet iilésére,
- irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkorébe tartozo tligyekrol
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkdr gyakorlasokhoz,
- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkor
gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok).Az osztalyok sziil6i
kozosségeinek munkajat az osztalyfonok segiti. A sziilok véleményeiket, javaslataikat az
osztaly SZMK-elndk vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el a sziiléi valasztmany,

illetve az iskola vezetdségéhez.
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A sziilok tajékoztatdsara nagy gondot forditunk. Az intézménybe jaro ill. jelentkezni
kivanok sziilei az intézmény honlapjan keresztiil tdjékozddhatnak pedagogiai programunkrol,
szervezeti és miikodési szabalyzatunkrol és hazirendiinkrél. Ezeket a dokumentumokat az
intézmény konyvtardban is megtekinthetik. A beiratkozaskor — az 6vodaban és az also
tagozaton az elsé sziiloi értekezleten - ismertetjiik a sziilokkel neveloi és oktatoi
célkitlizéseinket, a fent emlitett dokumentumok legfontosabb pontjait. A sziildk irdsban
nyilatkoznak arrél, hogy a héazirendet megismerték, pontjait magukra és gyermekiikre nézve
elfogadjak.

A sziilok jogos igénye, hogy gyermekiik elomenetelérdl, magatartasarél rendszeres
tajékoztatast kapjanak.

Kivanatos, hogy az osztalyfonokok és 6vonok jol ismerjék a rajuk bizott gyermekek és tanulok
csaladi hatterét és a sziill6kbol is egy €16 kozosség jojjon létre, amely sokat segithet
a gyermekek ¢és tanuldk nevelésében.

Mindezek érdekében az osztalyfonokok és az 6vondk a tanév soran legalabb 2 sziildi
értekezletet tartanak, tovabba az iskoldban 3 fogaddorat a tantestiilet bevonasaval a tanév rendje
szerint.

Amennyiben a gondviseld ezen iddpontokon kiviil is talalkozni szeretne gyermeke
pedagbdgusaval, telefonon vagy irasban idopontot kell egyeztetnie az érintett neveldvel.

Az iskolai rendszeres visszajelzés irasbeli dokumentuma az elektronikus napld, melyhez a
szililok sajat hozzaférést (belépési jelszot) kapnak az iskolatitkartol.

A sziilék az intézmény kulturélis programjairdl tajékoztatast kapnak.

4.8. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatirozathozd szerve. A
neveldGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégus-munkakort betoltd
alkalmazottja valamint a neveld ¢€s oktatd munkat kozvetleniil segitd felsdfokt iskolai
végzettségli alkalmazottja.

A nevelési ill. tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja: évnyito,
évzard, félévi és év végi, osztilyozd, Oszi és tavaszi nevelési értekezlet. Ezeken az
értekezleteken az intézményegységek pedagogusai egyiitt vesznek részt, biztositva ezzel az

intézmény egységét és az intézményegységek kozotti kapcsolattartast.
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Amennyiben a neveldtestiilet tagjainak egyharmada és az intézmény fOigazgatdja vagy
vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhato 6ssze, az intézmény
lényeges problémainak megoldasara.

A nevel6testiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.

A nevel6testiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott anyagaba keriilnek.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a

nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos tigyekben, valamint e térvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik."
A koznevelési torvény 70. §-a részletesen ismerteti a nevel6testiilet dontési €s egyéb jogkoreit.
A neveldtestiilet elére meghirdetett értekezletén esetileg vagy hosszabb tavra feladatkorébe
tartozo ligyeket atruhazhat tagjaira. Ennek szerepelnie kell az értekezlet jegyzOkonyvében. Az
atruhazassal egy idoben rendelkeznie kell az azzal Osszefiiggd beszdmoltatas idejérdl és
modjarol is.

A nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo tligyekben a jogokat atruhdzhatja a tantestiilet
kisebb kozdsségeire, a nevelbtestiilet tagjaira, ha ezt jogszabaly nem tiltja. Az dtruhazaskor meg
kell hatdrozni a feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasanak modjat is.

A nevelGtestiilet a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasat, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasat, a tanulok fegyelmi ligyeiben a dontési jogkort atruhdzza az also
tagozatban az alsé tagozatos neveldi kozosségre, egyébként az érintett didkokat oktatod
pedagdgusok kozosségére, az érintett vezetdk részvételével.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére bizottsdgot, ugynevezett ad hoc bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes

jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre.

4.9. AKULSO KAPCSOLATOK

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban a féigazgatd képviseli. Az intézményegység-
vezetdk és helyettesek a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak rendszeres kapcsolatot a
kiils6 szervekkel. A kapcsolattartds mddja a sziikségekhez igazodik — személyes, telefonos
vagy e-mailes kommunikaciéban val6sul meg.
A kiils6 kapcsolatok megnevezése €s a kapcsolattartas formai:

e Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye — igazgatoi egyeztetések

e Tartomanyfonokség — igazgatoi értekezletek, jelentések, Piarista Pedagdgiai Napok

o KAPI — ¢és egyéb pedagdgiai szakmai szolgéalatok
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e pedagogiai szakszolgalatok - logopédiai ellatas, gydgytestnevelés

e Szakértdi Bizottsagok, Nevelési Tanacsadok — SNI, BTMN vizsgalatok

e igazgatoi értekezletek — varosi oktatési €s nevelési intézményekkel

e az intézményt tamogatd alapitvany: kuratériumi iilés

e Kkatolikus 6vodak, altalanos iskolak és gimnaziumok — nyilt napok, értekezletek

e mas felekezetli — vagy 6kumenikus 6vodak és iskolak — versenyek, értekezletek

e megyei oktatasi és nevelési intézmények — beiskolazasi rendezvények, nyilt napok

e koOzmivelddési intézmények — szabadidds programok

e gyermek- és ifjusagi szervezetek — versenyek, kozos programok

o gyermekvédelem — csaladlatogatas, gondozas, megbeszélés

o gyermekjoléti szolgalat — megbeszélés, latogatas—ovodai és iskola egészségiigyi
szolgalat

o egészségiigyi szlirdvizsgalatokat végzd intézmények

PANASZKEZELESI ELJARAS
Visszaé¢lés-bejelentés kizarolag a panaszokrol és kozérdekli bejelentésekrol, valamint a
visszaélések bejelentésével dsszefliggd szabalyokrol szo16 2023. évi XXV. torvény alapjan.

https://piarista.hu/panaszbejelentes/

4.10. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, elmélyitése fontos eszkdze nevelési
céljaink elérésének. Az intézményi hagyomanyok é&polasa, ezek fejlesztése alkalmazotti és
gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti linnepségek, megemlékezések
megtartdsa a fiatalok nemzeti tudatat és hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok
apolasa a kozosségi €let formalasat szolgaljak. A felelds kozos cselekvés a fiatalokat az egymas
iranti tiszteletre neveli.
A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint

felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg. A hagyomanyapolo
feladatokat, iddpontokat, feleldsoket a munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy a
rendezvényekre, linnepélyekre valé megfeleld szinvonalti pedagdgusi felkészités €s tanuloi
felkésziilés a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve egyenletes terhelést adjon. Az
intézményi szintli innepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok €s a tanuldk részvétele

kotelezd, az alkalomhoz 1116 és gondozott iinnepi 6ltozékben.
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A hagyomanyapolas kiilséségekben megnyilvanulé formai

A tanuldk tinnepi viselete:

Ovodaban: lanyoknal sotét szoknya, fehér bluz; fiaknal sétét nadrag, fehér ing.

Iskolaban: fiuknak sotét cipd, sotét 6ltony, fehér ing, nyakkendd, lanyoknak fehér bluz,
sOtét, legalabb térdig érd szoknya, linnepld cipo.

Jelvénylink: a piarista cimer.

Iskolazaszlonk: Vilagoskék alapon elhelyezett fehér szinii piarista cimer
Unnepeink

Védoszentiink tinneplése

Novemberben iinnepeljiik Kalazanci Szent Jozsef partfogadsanak {iinnepét, a
Patrociniumot. Az egyéb egyhdzi iinnepek rendjét, tinneplésének modjat a nevelési- ill. tanév
rendje tartalmazza.

Nemzeti tinnepeink, emléknapjaink

Oktoéber 6., oktdber 23., marcius 15., Holokauszt emléknap, Kommunista diktatira
aldozatainak emléknapja, Nemzeti Osszetartozas Napja. Ezeket az EMMI rendelete alapjan
tartjuk.
A hagyomanyok tovabbadasanak modja

Orommel fogadjuk végzett ovodasaink és diakjaink latogatasat. Az intézmény
kapcsolatokat apol az oOregdidkokat tomoritd didkszovetséggel, a veliik kdzosen szervezett

hagyomanydrzd események: Piarista Vacsora, Kerti tinnepély.

4.11. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A koznevelési torvény 71. §-a szerint: "A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t
pedagogus hozhat létre szakmai munkakozosséget. Egy nevelési-oktatdsi intézményben
legfeljebb tiz szakmai munkakozosség hozhato létre. A szakmai munkakozosség részt vesz a
nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, Osszegzd vélemeénye figyelembe vehetdé a pedagodgusok mindsitési
eljarasaban.” A szakmai munkak6zosség vezetdjét az iskola féigazgatdja bizza meg a szakmai
munkakozdsség véleményének kikérésével. A megbizas tobbszor meghosszabbithatd. A
szakmai munkak6zosség dont miikddési rendjérél és munkaprogramjarol. A szakmai
munkakozdsség - szakteriiletét érintden - véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben folyo
pedagodgiai munka eredményess€gét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakozosség véleményét - szakteriiletét érintéen be kell szerezni a jogszabaly

altal el6irt kérdésekben, kiilonosen
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a) a nevelési, illetéleg a pedagogiai program elfogadasahoz,

b) a nevelési- és taneszkozok, tankdnyvek, segédkonyvek és tanulmdnyi segédletek

kivalasztasihoz.

A szakmai munkak&zosségek tevékenysége

A szakmai munkako6zdsségek feladatait a koznevelési intézmény pedagdgiai programja

¢s éves munkaterve iranyozza elo.

A szakmai munkakdzosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

A munkak6zOsség az elsOdleges szintere a szakmai fejlesztéseknek. A fejlesztési célok
kitlizésétol a megvalositas értékeléséig és az az alapjan valo korrekcidok vagy uj célok
megfogalmazasaig. Ebben a vonatkozasban a mindségfejlesztés szempontjainak és
modszereinek kell érvényesiilnie: felmérés, elemzés, tervezés, végrehajtas, ellendrzés.

A munkakozdsségnek szerepe van a kollégdk ¢és altaldban a szakos munka feliigyeletében,
ellendrzésében, értékelésében.

A munkako6zosség az a hely, ahol az egész intézményben kell gondolkodni. Abban, hogy
mi legyen a szerepe, helye az adott nevelési teriiletnek, szaknak az intézményben, és hol
szorul fejlesztésre.

A munkakozosség segit a tovabbképzési sziikséglet és igények megfogalmazéasaban,
koordinalasaban egészen a képzések intézményi hasznositasaig illetve a hasznossag
méréséig.

Az intézményvezetés jovahagyasaval sajat szakmai tovabbképzési programokat szervezhet.
A munkakozosség segitséget nyajt a kollégaknak a szakmai fejlodésben, az esetleges
problémak kezelésében.

A munkakozosség segiti és kozremiikodik a teljesitményértékelés szempontjainak
kidolgozésaban és az értékelésben.

A munkakozosség segiti ¢és feliigyeli az 0j kollégdk szakmai integracidjat a
neveldtestiiletbe.

Adatokat szolgaltat az intézmény vezetésének a nevelés és az oktatads eredményességérol,
ehhez adott esetben k6zos felmérést végez.

Odafigyel, hogy a kiilonb6z6 gyermek- és tanuldcsoportokban a kovetelményszintek
Osszhangban legyenek, a nevelés, az oktatas és az értékelés a Pedagogiai Program, a Helyi
Tanterv szerint folyjon.

Ellendrzi és elfogadésra javasolja az 6vodai munkaterveket ill. a tanmeneteket.

Kozremiikodik a Pedagogiai Program, benne a helyi nevelési- ill. tanterv elkészitésében.
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e Gondoskodik a féigazgatoval egyiittmiikodve a tehetséggondozas és a felzarkoztatas
feladatainak ellatasarol, szamon tartja az érintett gyermekeket és didkokat.

e Részt vesz az iskola palyaorientacids tevékenységében, amennyiben a didkok szamara sajat
szakteriiletén kitekintést ad meghivott vendégek vagy egyéb programok, kirandulasok
szervezésével.

e A lehetdségekhez mérten részt vesz a szakmai kozéletben akar orszagos, akar helyi szinten,
akar a katolikus vagy piarista intézmények kozti egytittmiikdodésekben.

e Megfogalmazza az adott nevelési feladatok ill. szak(ok) eszkozigényeit, technikai
fejlesztési igényeit és javaslatot tesz a fejlesztések iitemezésének megvalositasara.

e Gondoskodik a nevelési és oktatasi eszkozok és felszerelések rendben és karbantartasarol,
leltari feliigyeletérdl.

e Megszervezi a tankOnyv ¢€s taneszkdz vélasztast. A tankOnyvfeleldsnek leadja a
tankonyvrendelést.

e A munkakozoOsség szervezi tagjainak hospitalasait (minden pedagdgus lehetdség szerint
havonta egy 6rat ill. foglalkozast hospitaljon).

e Figyelemmel kiséri a palydzatok és versenyek kiirdsat, az eredmények kihirdetését.
Osztonzi gyermekeit ill. didkjait a részvételre, tagjait a felkészitésre.

e A munkakdzosség kozremikodik abban, hogy az intézményben dolgozd pedagogus
kollégédk képet kapjanak az 6 munkateriiletiikrdl a nevelés egységességének érdekében.

e Osszehangolja az intézmény szamdra az érettségi vizsgdk szobeli feladat- és tételsorait.

e A munkakdzosségek vezetdi a kibdvitett vezetdi csapatban is részt vesznek az iskolai

szakmai egyiittmiikddésben, kapcsolattartasban.

A szakmai munkakozdsségek egyiittmiikodése és a kapcsolattartasi rendje

A szakmai munkakozosségek egyiittmitkddési feladatai:
- a szakmai munkakozosségek — vezetdik kozremiikodésével — egylittmiikodnek a féigazgatoval
az intézményben folyo neveld-oktaté munka tervezésében, szervezésében, értékelésében,
- az iskolai tanulmanyi versenyek programjanak elfogadasa,
- dontés a tovabbképzési programokral,
- a szakmai munkakozosségek egymadssal is egyiittmiikodnek, tevékenységiiket 6sszehangoljak
az intézményi célok megvaldsitasa érdekében,
- a szakmai munkakozosségek  egyilittmiikodhetnek mdés intézmény hasonlo
munkako6zdsségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje:
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- a szakmai munkakozdsségek intézményen beliili kapcsolattartdsat a foigazgatod iranyitja,
gondoskodik a kiillonboz6 véleményezési, €s egyiittmiikodési feladatokhoz sziikséges
kapcsolatok fenntartasarol.
A kiilonbo6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa a megbizott pedagdgus vezetok utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

e avezetdség lilésel,

e a kiilonbozo értekezletek,

o megbeszélések.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Tantéargyfelel6sok
Az egyes munkakozosségbe nem sorolt tantargyakkal kapcsolatos szervezési feladatok

koordinalasara a foigazgatd vagy helyettese tantargyfeleldsoket bizhat meg.

Az Oveges Didklabor laborcsapata

Az Oveges Diaklaborban alkalmazott labortanarok a laborvezetével egyiitt
laborcsapatot alkotnak. Feladatuk a Didklabor fejlesztése altaluk készitett, a féigazgato altal
jovahagyott éves munkarend szerint. A laborcsapat munkdjat a foigazgatd vagy az altala
megbizott munkatars felligyeli. Munkéjukhoz kapcsolédnak az iskola azon tanarai,

partnerintézmények tanarai, akik érintettek az Oveges Didklabor miikodésében.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK A RENDJE
A belsé ellendrzés elvei

A belsé ellendrzés célja a tevékenység hatékonysaganak, eredményességének mérése, a
mindség fejlesztéséhez sziikséges dontések elokészitéséhez informécio gylijtése, pedagdgiai
munka esetén még az eldzdeken til az intézményi onértékelés megalapozasa.
A fdigazgatd, az intézményegység-vezetok éves ellendrzési ilitemterv szerint végzik az
ellendrzést, ami az intézmény éves munkatervének része. Ettd] fiiggetleniil, ha sziikséges, egyéb
ellendrzéseket is lehet tartani.
Az ellendrzést elsdsorban a foigazgato €és az intézményegység-vezetok végzik, de a féigazgato
jogosult mésokat is ellendrzési feladatokkal megbizni.
Az ellenérzés soran tett érdemi megallapitdsokrél minden esetben tajékoztatni kell az

ellendrzott munkatarsat.
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A belso ellendrzés kiterjed

e az alkalmazott munkakori leirdsdban foglaltak elvégzésére,

a Pedagogiai Programban foglaltak teljesitésére,

e az ¢ves Munkatervben foglaltak teljesitésére,

e a munkakozdsségi vagy egyéb megbizasok teljesitésére,
e a szakmai dokumentumok ellendrzésére,

e amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

Az ellendérzés modszerei
Megegyeznek az intézményi onértékelés modszereivel:
e hospitalasok tanitasi orakon,
e szOban vagy irdsban torténd konzultacid, beszamolas,
e tanuldi munkdk, eredmények vizsgalata,
e Ovodai csoportlatogatasok,

o dokumentacio ellendrzése.

Az ellendrzés eljarasrendje

A féigazgaté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellenérzi a vezetdi csapattagok munkdjat. A vezetOi csapattagok ellendrzési
tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezden sajat teriiletiikon végzik.
A munkakozosség—vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a
szaktargyukkal Osszefliggd teriileteken 1atjak el. Tapasztalataikrdl folyamatosan tajékoztatjak
az illetékes vezetdi csapattagot.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozdsség
tagjaival kell megbeszélni. Az A4ltalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyideji

megjelolésével — neveldtestiileti értekezleten Osszegezni €s értékelni kell.

4.12. A GYERMEKEK ES TANULOK EGESZSEGUGYI FELUGYELETE
Az o6vodai ill. iskolaorvos és védénd az év elején meghatarozott idépontokban az
intézményben tartozkodik és elvégzi a torvény altal eldirt feladatait.
Tevékenységiiket kiilon munkaterv rogziti.
Tanitasi ill. nevelési napokon apolond latja el a gyermekek, didkok €s a dolgozok egészségiligyi

feliigyeletét, segiti az orvos és a védond munké;jat.
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4.13. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A gyermekek, a didkok és az alkalmazottak az intézmény felszereléseit csak az
eldirasoknak megfelel6en hasznalhatjak. Barmilyen ettdl eltéré magatartast, balesetet, miiszaki
hibat észlelnek, kotelesek jelenteni a komolyabb veszélyek elkeriilése érdekében.

Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohdnyzas, nyilt lang haszndlata, a tliz- ¢és

robbanasveszélyes tevékenység.

Biztonsagos iskola intézményi jelzérendszer miikddtetése

1. Az intézmény a Biztonsagos Iskola Tartomédnyi Tanacsaval (BITT) egyiittmiikddve

intézményi jelzérendszert miikodtet a gyermekeket, tanuldkat és az alkalmazottakat éro fizikai,

lelki-pszicholdgia vagy szexualis bantalmazas/visszaélés felismerése érdekében. Az
intézményi jelzérendszer elemei az alabbiak:

. A BITT-csal folyamatos kapcsolatot tarto iskolabiztonsagi munkatars foigazgaté altal,

a BITT elndkének és a tartomanyfénok véleményének kikérésével, tanévente, egy tanévi

id6tartamra torténd megbizasa.

. Az iskolabiztonsagi munkatdrs tevékenysége eljarasrendjének meghatarozasa jelen

szervezeti és miikodési szabalyzatban.

. Az intézmény alkalmazottai, amennyiben fizikai, lelki-pszicholégia vagy szexudlis

bantalmazast/visszaélést észlelnek, vagy ilyet vélelmeznek, errdl haladéktalanul tajékoztatjak

az iskolabiztonsdgi munkatarsat vagy a BITT-ot.

. A gyermekek, tanuldk, a sziil6k és az alkalmazottak folyamatos tdjékoztatasa a BITT

miukodeésének céljairdl, az iskolabiztonsagi munkatars tevékenységérdl és elérhetdségérol.

. Az iskolabiztonsagi munkatars személyének ¢és elérhetdségének folyamatos

nyilvanossaga az intézmény honlapjan, valamint a helyben alkalmazott kommunikacios

csatornakon (pl. hirdetdtabla, iskolaujsag, stb.).

. A BITT kozvetlen elérhetdségét biztositd kozponti e-mail cim ¢€s telefonszam

nyilvanossagéanak biztositasa.

Eljarasrend:

1. A jelzérendszer létrehozatala és miikodtetése az intézmény mindenkori féigazgatdjanak a
kotelezettsége. A fOigazgatd hataskore a Piarista TartomanyfOnokség altal szervezett
képzést eredményesen elvégzd, az intézménnyel jogviszonyban allo személy kinevezése,
megbizasa a helyi jelzérendszer mitkodtetésére. Az iskola mindenkori féigazgatdja koteles
a BITT-et tajékoztatni, hogy az intézményen beliil ki a mindenkori felelds. A féigazgato

nem lehet ez a személy.
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2. A helyi jelzérendszer feleldse a hozza beérkezd vagy altala tapasztalt jelzéseket, iizeneteket
az erre kialakitott, biztonsagos feliiletek/csatorndk egyikén haladéktalanul tovabbitja a
BITT elndke felé. A jelzOrendszer feleldsének a tovabbitds el6tt nincs mérlegelési

lehetdsége.

3. Lényeges kitétel: az 1997. évi XXXI. térvény 17. §-a szerint az intézményben dolgozo
Osszes munkatars koteles jelzéssel €lni, ha a torvényben szabalyozott, veszélyeztetésre utald
koriilményeket tapasztalja barmely gyermek esetében. Barki élhet a féigazgatd értesitése

nélkiil is e jelzéssel, ezt a torvény mindenki szamara érvényesiti.

A fOigazgatd nem tajékoztatando sziikségszeriien a jelzorendszerbe érkezett jelzésekrol. A
féigazgato értesitése abban az esetben kotelezd, ha a munkatérs ugy itéli meg, az intézmény

felelds vezetdjének a hatdsagi eljarast is azonnal kezdeményeznie kell az adott helyzetben.

4.14. RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A vezetd, a pedagdgus, egyéb alkalmazott baleset esetén a munkavédelmi szabélyzat
szerint jar el: megteszi a veszély elharitasaval, az els6segély nyujtdsaval, majd a baleset
jelentésével kapcsolatos feladatait. A jegyzokonyv felvételében a munkavédelmi felelGs
illetékes.

Bombariado, tliz vagy mas rendkiviili esemény esetén a gyermekek, didkok és alkalmazottak
kotelesek a munka- és tiizvédelmi szabélyzatok el6irasait betartani. Evente egyszer kotelesek

részt venni a munka- és tlizvédelmi oktatason és a tlizriadd gyakorlaton.

TANULOK  EGESZSEGET  VESZELYEZTETO  HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO
ELJARASREND
A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzet észlelésekor, a jelenlévd

pedagdgus, munkatars, hianyukban a didkok, gyerekek feladata a kdvetkezo:

e akozvetlen veszély, kockazat elkeriilése,

e aveszélynek kitettek figyelmeztetése,

e az intézmény illetékes munkatarsainak, sziikség esetén mentok/tlizolté/rendérség

értesitése a veszélyforrasrol.

Mindez vonatkozik mind a fizikai, miszaki, de a mentdlis, egészségiligyi, személyek

viselkedésébol adodo veszélyhelyzetekre is.
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4.15. DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA
Az intézmény Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje és

Munkaterve hozzaférheté a Gazdasagi Irodan az iroda nyitvatartasanak idején és az intézmény

honlapjan.

4.16. SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI JOGAI

A szervezetnek véleményezési joga van:

e a Szervezeti Miikddési Szabalyzatban a sziiloket is érintd rendelkezéseiben,;
e a Hazirend pontjaiban;

e asziil6ket anyagilag is érintd tigyekben;

e azintézmény ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

e aPedagogiai Programot illetéen

e a Munkatervnek a sziiléket is érint6 részében.

4.17. TANULOI FEGYELMI ELJARAS

A tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljarés,
valamint a tanuloval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljards részletes szabalyait a

Mellékletekben kertiltek meghatarozasra.

4.18. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK

HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus uton (mint példdul a Kozoktatdsi Informécidés Rendszerben, az
elektronikus naplokban - Kréta, OviKréta, , a kétszintli érettségi vizsga adminisztracios
rendszerében) eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat a foigazgatd vagy mas illetékes vezetd

alairasaval és iskolai bélyegzdvel hitelesiti.

4.19. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT

DOKUMENTUMOK KEZELESENEK RENDJE

Az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok tarolasa megosztott

meghajtokon torténik.

4.20. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB KERDESEI

A nevelési- és a tanév rendje
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A nevelési ill. tanitasi év idejét a koznevelési torvény 27. §-a hatdrozza meg. A nevelési
ill. tanév kezdetét és végét pedig minisztériumi rendelet. Az év iinnepélyes Veni Sancte-val
kezdddik és Te Deummal, halaadd szentmisével ér véget.
A nevelési ill. tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg az évnyito
értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek. Az évnyito értekezleten dontenek a neveld és
oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl, intézményi szintli rendezvények és iinnepélyek,
nevelGtestiileti értekezletek tartalmarol ¢és iddpontjarol, a tanitds ill. nevelés nélkiili
munkanapok idépontjardl, valamint programjar6l, a nevel6testiilet jogkorébe tartozo feladatok
atruhdzasarol, bizottsagok létrehozasarol, az éves munkaterv jovahagyasardl. (A munkaterv
rogziti a neveldtestiileti megbizasokat, a hagyomanyapolds modjait.)
A tanév ill. nevelési év helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait és a balesetvédelmi
eldirdsokat az ovodapedagogusok ill. az osztalyfonokok az elsé héten ismertetik a
gyermekekkel és tanuldkkal, az elsd sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.
A tanév soran a gyermekjoléti szolgalattal a megbizott gyermek- és ifjisagvédelmi felelds
rendszeres kapcsolatot tart. A végzett munkardl a megfeleld nyomtatvanyokon feljegyzést
vezet.
Az intézményi napirend

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal 0sszhangban levd heti o6rarend alapjan a
pedagbgus vezetésével a kijelolt termekben torténik.
A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartasa utan szervezhetdk
legkésdbb 21 oraig. Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idOn kiviil a tanulok lehetdség szerint
az udvaron toltik.
Az orakozi sziinet rendjét a beosztott pedagdgusok €s didkok feliigyelik.
A bemutatd ordk és foglalkozasok tartdsanak rendjét és idejét a munkakdzosség vezetk
javaslata alapjan a munkaterv rogziti.
A tanulok tanitasi id6 alatt csak az intézményegység-vezetok, helyetteseik, osztalyfonokok,
vagy tavollétiikben az adott 6ra szaktanara engedélyével hagyhatjdk el az iskola épiiletét. A
tanitasi ordk latogatasara a fOigazgatd, az intézményegység-vezetd vagy helyettese adhat
engedélyt. A tanitasi 6rdk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
féigazgatd vagy intézményegység-vezetok tehetnek.
A kotelezd iskolai orvosi vizsgalatok a foigazgatod altal elére engedélyezett idopontban és
modon zajlanak. A hivatali id6 reggel 7.30-t61 16 oraig tart. A tanitasi sziinetekben a féigazgatd
altal meghatarozott iigyeleti rendet tartunk. A kollégistak szdmara a didkotthon hétvégeken

igény szerint felligyeletet biztosit.
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Az intézményen beliili k6zosségek kapcsolattartasa

Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartasi formai: kiilonbozo értekezletek, forumok,
bizottsagi iilések, iskolagyiilések, nyilt napok.
Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formait a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott didkképviselok segitségével a foigazgatd fogja
Ossze. Az intézmény kozOsségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres idépontokat a tanév
rendje tartalmazza.
Az intézményen beliill a feladatok meghatarozasat és végrehajtasat szabalyzatok ¢és
mellékleteik, foigazgatoi utasitasok, foigazgatd-helyettesi, intézményegység-vezetoi hirdetések
tartalmazzak.
Az irattari elhelyezést és kezelést az iskolatitkdrok végzik.
Piarista Didkszovetség

Az intézmény egylittmiikddik a Piarista Didkszovetséggel, helyet biztosit a Kecskeméti
Tagozat miikodésének.
Az intézményi honlap

Az intézmény sajat honlappal rendelkezik, mely megjeleniti a nevelési- ill. tanév

legfontosabb eseményeit, és atfogd képet ad az intézmény ¢€letérdl. E feliilet szolgal az ebben a

formaban az intézmény irant érdeklédok tajékoztatasara.

4.21. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Egyéb foglalkozasok: olyan, a tanordkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai
tartalmt  foglalkozasok, amelyek a tanulok fejlédését szolgaljak. Céljuk: a tananyag
elsajatitdsanak segitése, készségfejlesztés, kozosségtejlesztés, valldsi nevelés, regeneracio.
Id6keretiiket vagy a tanév rendje, vagy a heti munkarend, vagy ezeken kiviili foglalkozasok
esetén az osztalyfondk, a szervezd pedagdgus hatdrozza meg. Szervezeti formai:

a./ A foglalkozasok részben heti rend szerint osztaly/csoport keretben zajlanak: az alsé
tagozaton a napkozi keretében, a felsd tagozatban a tanuldszoba kereteiben.

b./ A tantargyfelosztasban tervezett tevékenységek: énekkarok, felzarkoztatasok, szakkorok,
edzések, sporttevékenységek, onképzokordk, fakultativ nyelvorak, stb., melyek 45 perces
iddkeretben keriilnek megtartasra.

A foglalkozasok vezetdit a foigazgatd, az intézményegység-vezetd bizza meg. A jelentkezés a
fenti tevekenységi formékra egész tanévre sz0l, illetve visszavonasig.

c./ Tanulményi versenyek: iskolank altal szervezett versenyek, valamint a meghirdetett

orszagos, megyei, helyi és a katolikus iskolak szaktargyi versenyei.
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Megszervezésiikért, a felkészitésért és a nevezésért a munkakozosségek, illetve a féigazgato,
az intézményegység-vezetok vagy helyetteseik altal megbizottak feleldsek. A versenyeken vald
részvételt a foigazgatd vagy az intézményegység-vezetOk altal megbizott versenyfelel6sok
koordinaljak.

d./ A didkmozgalom programjai

Eves terv alapjan tervezheték. Lebonyolitasukért a diakonkorméanyzat a felelds. Pedagogus
feliigyeletével szervezhetdk és az éves munkatervben rogzitendok.

e./ Konyvtar

Sajat mikodeési rend €s szabalyzat szerint dolgozik, amely az SZMSZ mellékletét képezi.

f./ Szervezett eseti foglalkozasok: tanulmanyi kirdndulas, szinhdz-mozi latogatas,
vetélkedok, bemutato jellegli programok, stb.

Pedagogus feliigyeletével szervezhetdk és a munkatervben rogzitendok.

g./ Esetlegesen onkoltséges tanfolyamok féigazgatoi engedéllyel szervezhetdk kiilsé
intézmény bevonasaval, mas intézmény tanuldival kdzosen is.

h./ Lelki programok: lelki napok, lelkigyakorlatok, biinbanati liturgidk, év kozbeni iinnepi
misék, évfolyam misék, melyek éves terv alapjan tervezhetdk. Lebonyolitasukért a
foigazgatd vagy az intézményegység-vezetOk daltal megbizott hittandr illetve
6vodapedagogus felelOs.

A tandran kiviili és egyéb foglalkozasokat a fenntartd szamara rendelkezésre allo aktualis

tanévi koltségvetési forrasok és a fenntartd altal jovahagyott adott tanévi munkaterv alapjan

hatarozzuk meg.

4.22. A DIAKONKORMANYZAT

A Nemzeti Koznevelési Torvény 48.§-a rendelkezik a tanulokozosségeket és a
didkonkormanyzatot érintd kérdésekben. Az iskola, a kollégium tanuldi a nevelés-oktatassal
Osszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara, kozéleti feleldsségre
nevelés érdekében - a héazirendben meghatdrozottak szerint - didkkordket hozhatnak Iétre,
amelyek létrejottét és miikodését a neveldtestiilet segiti.

Az iskolai Didkonkormanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Az
iskolai Didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata szerint alakitja.

A didkonkormanyzat tevékenységéhez térités nélkiil igénybe veheti az iskola berendezéseit,
anyagi eszkozeit.

A vezetdk és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartas rendje
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A tantestiilet tagja a didkdnkormanyzatot segitd tanar, akit a DOK kezdeményezésére a
féigazgato biz meg.
Az intézmény vezetdsége a foigazgato altal megbizott tandron keresztiil folyamatosan tartja a
kapcsolatot a Didkdnkormanyzattal. A DOK kezdeményezésére a féigazgaté 7 munkanapon

beliil egyeztetési lehetdséget biztosit a didkok képviseldinek.

4.23. AZ ISKOLAI SPORTKOR
Az iskolai didksportkor feladatait a Kecskeméti Piarista Didk Sport Egyesiilet (Piar

DSE) latja el. Foglalkozasai tervszerli csoportositisban a tanulok érdeklédésének ¢és
¢letkoranak megfeleld beosztasban délutanonként és este folynak. Az iskola vezetdsége kijelolt
tanaron keresztiil tart kapcsolatot a Piar DSE-vel. A kapcsolattartas formai:

- szObeli tajékoztatas adasa,

- irasbeli beszamolo adasa,

- dokumentum atadas,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

- intézményi belsd szakmai ellendrzés,

- egy¢éb az intézmény altal meghatarozott specidlis informacidszolgaltatas kérése.
A kapcsolattartds rendjét az hatarozza meg, hogy a sportkor az intézményben mikodo un.
egyeb foglalkozasok egyik szervezeti formajaként miikodik.
A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetdsége szamara:
- amiikodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskordkben a sportkdri feladatok ellatashoz
sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére, javitasara.
A sportkoroknek egyiitt kell miikddniiik abban, hogy:

- a mindennapi testedzés az intézményben biztosithato legyen,

- megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant idokeretek,

- betartasra kertiljenek a tagdij és egyesiileti dij szedésére vonatkoz6 szabalyok.
A kapcsolattartas fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplot
kell vezetni, mely igazolja a sportkori szakmai tevékenységet, masrészrdl a belsé szakmai
ellendrzés targya is. A sportkdr legalabb a tanév lezarasakor tajékoztatja az intézményt az éltala

elért szakmai eredményekrol.

5. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezd mellékletekkel rendelkezik:
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1. Tanul6i fegyelmi eljarasrend

2. Adatkezelési szabalyzat

3. Munkavallalé6i adatkezelés

4. Iratkezelési szabalyzat

5. Munkakori feladatok meghatarozasa (munkakdri leirds mintak)
6. Teljesitményértékelési rendszer eljarasrendje

7. Konyvtari SZMSZ

&. Laboratoriumi munkarend

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat jogszabalyvaltozas esetén haladéktalanul vagy
az abban meghatarozott idon belil feliil kell vizsgalni, és ha sziikséges, moddositani.

Egyebekben legalabb 2 évente vizsgaljuk feliil. A feliilvizsgalatért a foigazgato felelds.

LEGITIMACIOS ZARADEK
A neveldtestiilet nyilatkozata
Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevelGtestiilet a 2024. augusztus 30.

napjan tartott értekezletén targyalta és véleményezési jogat a jogszabalyokban eldirtaknak

megfeleléen gyakorolta.

Mikulas Domonkos Steixner Katalin Talmacsi Jozsef
foigazgato nevelOtestiileti tag nevelQtestiileti tag

A Diakonkormanyzat nyilatkozata
A didkonkormanyzat az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzatit megismerte €s

véleményezési jogat a jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen gyakorolta.

_ Kernya Martin Samu Petra
DOK segitd pedagogus DOK elndke
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A Sziilé6i Szervezet nyilatkozata
A sziildi szervezet az intézmény Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat megismerte ¢és

véleményez¢Esi jogat a jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen gyakorolta.

Vigh Vivien Daczi Sandor
Sziil6i Szervezet tagja Sziil6i Szervezet elndke

A fenntarté nyilatkozata

A fenntarté Piarista Rend Magyar Tartomanya az intézmény Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatat megismerte, az abban foglaltakkal egyetért és 2024. szeptember 1. napi hatallyal
az SZMSZ-t jovahagyja.

Budapest, 2024. szeptember ...........

Zs06di Viktor Sch.P.
tartomanyfonok
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MELLEKLETEK



1. TANULOI FEGYELMI ELJARASREND

Jogi keretek:

A fegyelmi eljaras szabalyait a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 32.§ 1.g, 37.8,
38.8, 53.§ (5) bekezdés (tanuldi jogviszony megsziinés), 56.§ (3) bekezdés (tanuldi jogviszony
sziinetelés eltiltas miatt) és 58.§ (3) - (13) bekezdések, 59.§ valamint az emberi er6forrasok
minisztere  20/2012. (VII.31.) EMMI rendeletének 53-62.§ hatarozza meg.
A fegyelmi eljaras soran az alabbi torvényekben foglaltaknak megfeleléen kell eljarni: 2013.
évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol, valamint a 2016. évi CL. torvény az altalanos

kozigazgatasi rendtartasrol.

. A fegyelmi eljaras altalanos szabalyai:
A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal és legvégso esetben alkalmazando.
A fegyelmi targyalds sordn bar a fegyelmezés és a biintetés kiszabdsa a cél, azonban
érvényesiteni lehet és kell a resztorativ szemléletet, miszerint a folyamatban nem az elkdvetd
személyét, hanem a cselekedetét értékelik, itélik meg, tamogatdéan segitve a tanulsagok
megfogalmazasat minden érintett szdmara. Mindez abban segiti a sérelem elkdvetd(i)t, a
fegyelmi bizottsag tagjait, a csalddot, a kozosséget- érintetti kort-, hogy kdzosségként megtartd
erdt jelentsenek egymas szamara. A dontés elfogadasat is eldsegiti a folyamat soran tanusitott
tamogatas.
Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

o Vétkes és sulyos kotelességszegésnek mindésil tobbek kozott a masok személyiségi
jogainak sulyos, szandékos, ismételt megsértése, és személyes biztonsaganak
veszélyeztetése és ismételt megsértése, a fizikai vagy lelki er6szak barmilyen formaja,
a masok biztonsagos iskolai kornyezethez és egészséges fejlodéshez valo joganak a
sulyos veszélyeztetése.

e Az iskolai hazirendjében leirt, a vallasi k6zosség tanitdsaval 6sszefliggd viselkedési és
megjelenési szabalyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet megszegd /
elmulaszté didk ellen fegyelmi eljaras indithato.

e Fegyelmi testiilet elé keriil az, akinek az iigyével korabban a Hazirend megsértése miatt
tobbszor kellett foglalkozni.

A fegyelmi biintetés csak fegyelmi eljaras alapjan szabhato ki.
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A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg.
Eljaras meginditasa:
Az eljarast a kotelezettségszegéstol szamitott 3 honapon beliil el kell inditani.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezé:
e ha a tanulo (kiskort esetén sziil6) maga ellen kéri. Minden mas esetben mérlegelés
kérdése az eljaras elinditasa.
Nem indithaté fegyelmi eljaras
e 10 év alatti tanuloval szemben
e haakotelezettségszegés ota 3 honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd-
vagy szabalysértési eljaras indult, €s az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgalo
inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel végzddott, a hataridét a jogerds hatarozat
kozlésétol kell szamitani.
A fegyelmi eljarast a jogszabalyokban foglaltak szerint kell lefolytatni, az alabbiak szerint:
e A nevelGtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz létre a neveldtestiilet tagjaibol, akik dontést
hoznak.
® Az eljaras soran Diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.
A fegyelmi jogkor gyakorldja:
A kotelezettségszegéssel gyanusitott tanulo elleni fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi
jogkor gyakorloja, a nevelétestiilet egyszerii tobbségi szavazdssal dont. A fegyelmi eljarast a
nevelétestiilet sajat tagjai koziil valasztott fegyelmi bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét
sajat tagjai koziil valasztja meg.
A legalabb 3 tagbdl allo fegyelmi bizottsag tagjai lehetnek:
e az intézmény vezetdje, vagy valamely helyettese,
e az iskola gyermekvédelmi feleldse,
e aDOK tamogatd tanara,
e akotelességszegéssel gyanusitott tanulo osztalyfénoke,
e egy, a kotelezettségszegéssel gyanusitott tanulé altal is elfogadott pedagogus
A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt:
e atanulonak a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba
e az, akit a tanul¢ altal elkovetett kotelességszegés érintett.
Il. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras

Az egyeztet6 eljaras célja
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Az egyeztetd eljaras olyan békeéltetd folyamat, amelynek sikere esetén a fegyelmi eljaras
elkeriilhetd. Az egyeztetd eljaras tehat nem mas, mint kvazi mediécid a sértett és a sérelmet
okoz6 kozott. Ha a mediacid sikeres, egy megallapodassal zarul, amely részletezi, hogy az
érintett felek hogyan orvosoljak a sérelmeket.
Onkéntesség
Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél (kiskora
esetében sziildje), valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld (és kiskoru esetében
sziil6je) egyetért. Hozzajarulasat barmikor, akar az egyeztetd eljarads soran is, barmely fél
visszavonhatja.
Mindenki szamara fontos cél lehet a fegyelmi folyamatanak elkeriilése. Az egyeztetd eljarasban
vald részvétel elérése érdekében az egyeztetésre felkért szakember kommunikéciojaval,
kérdéseivel, bizalma kiépitésével segitheti a pozitiv dontés meghozatalat.
Ertesités és tajékoztatas
A fegyelmi eljaras meginditdsat megeldzden irasbeli értesitésben (tanulményi rendszerben és
postai uton) a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6t (és kiskora esetében sziil6jét) tajékoztatni
kell az egyeztetd eljards igénybevételének lehetOségérdl és arrdl, hogy az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat.
Az egyeztet6 eljaras hatarideje:
Az egyeztetd eljarast a kérelem beérkezésétol szamitott 15 napon beliil le kell folytatni. Az
egyezteto eljaras pontos idejérdl és helyszinérél, haladéktalanul, de legkés6bb az idépont elétt
legalabb 3 nappal, az intézmény vezetéje irasban (elektronikus uton) értesiti a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (Kiskora tanuld esetén a sziildjét) és a sérelmet
elszenvedo felet (kiskort tanulo esetén a sziil6jét).
A fegyelmi eljarast folytatni kell,

e ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba

e ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon

beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyezteté eljards
alkalmazasat elutasithatja (de meg is tarthatja - egyedi esetekben kell errél donteni, pl.
amennyiben a sértett szamara is fontos lenne/kéri a személyes rendezés lehetdségét, akkor ne
legyen kérdés az egyeztetd eljaras alkalmazasa).

Ki felel az eljarasért:
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Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek

biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése,

értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatdsi intézmény feladata. Az egyeztetd eljarast vezetd

személy pedig felel azért, hogy a folyamat a jogszabalyban eldirtaknak megfeleld legyen.

Ki vezetheti az eljarast:

Az egyeztetd eljarast olyan nagykorti személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedd fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad, és maga is képes az iigyben
elfogulatlanul eljarni (és lehetdleg rendelkezik konfliktuskezeléshez sziikséges szakmai
ismeretekkel, mediator képzettséggel)

Kozvetitd (mediator) konflitkuskezelésben jartas szakember (olyan kiils szakember,
aki az intézményen kiviiliségével is biztosithatja elfogulatlansagat). A kdzvetitot a
fenntartd egyetértésével a fOigazgatd kéri fel és bizza meg irdsban, a kozvetitd e
tevékenysége korében nem utasithatd. Fontos, hogy olyan személy legyen felkérve erre
a feladatra, aki nem csak a mediaci6 moddszerét, hanem a kozOsségi
koknfliktuskezelésben, a resztorativ folyamatok vezetésében is jartas és szakértelemmel
rendelkezik.

Az eljarés sikere érdekében a kozvetitd elokészitd iiléseket tarthat, amelyhez sziikség
esetén az intézmény biztosithatja a feltételeket.

A kozvetitot titoktartds kotelezi az esettel kapcsolatban minden tudomasara jutott
ténnyel, adattal kapcsolatban, amennyiben azonban bantalmazasrdl és abbol fakaddan
az er6folény eltolodasat vagy az adott személy veszélyét észleli, az eljaras befejezése
mellett dont és jelzést tesz. A folyamat soran koteles legjobb tudésa, etikai szabalyok
betartdsa mellett segiteni a felek egyezségre jutasat, a sérelmek kezelését. A kozvetitd
felelossége a folyamat iranyitasara, hataridok tartdsara, az adminisztracios eldirasokra,

a partatlan és semleges jelenlét megtartasara €s a titoktartasra terjed ki.

Az eljaras eredményes:

A fegyelmi jogkor gyakorloja akkor nyilvanitja eredményesnek az egyeztetd eljarast,

ha az érintettek megéllapodast kotottek, amely a kotelességszegéssel okozott kar
megtéritése vagy a karos kovetkezményeinek egyéb modon valo jovatétele, enyhitése
tekintetében azonos allaspontot tartalmaz.

a megallapodast mind a sérelmet elszenvedd, mind a sérelmet okoz¢ alairta.

Az egyeztetési eljaras végén a megallapodas kotelezo elemeként tobbek kozott rogziteni kell:

a kotelességszegés rovid Osszefoglalasat,
a sérelem jovatételének maodjat, hataridejét,
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e a megallapodasra vonatkozo nyilvanossagi szabalyokat.
A megillapodasban  vallalt kotelezettségek nem  iitkozhetnek  jogszabalyba, a
kotelességszegéssel aranyban kell allniuk, és nem sérthetik a kotelességszegd tanuld emberi
méltosaghoz valo jogat, valamint mas és masok alapvetd jogait.
Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztet6 eljaras
megallapitasait és a  megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegdé — tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbelimegallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni. (A nyilvanossagi szabalyokrol megallapodni azért is bir
jelentdséggel, mert a resztorativ szemlélet szerint a konfliktusok nem csak a két szemben allo
felet érintheti, hanem kozosségiiket is, igy iskolai konfliktusok esetében az osztalykdzosség,
vagy akar a teljes iskola is érinthet lehet. Ennek megfeleld a konfliktus teljes rendezéséhez
hozzéjarul, hogy annak tisztazasa a kozosségben is megtorténik, megeldzve ezzel a tovabbi
konfliktusokat, kirekesztést, bantasokat.)
A fegyelmi eljaras felfiiggesztése:
Ha a kotelességszegd tanuld és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.
A fegyelmi eljaras megsziintetése:
Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett (kiskoru esetén a sziild) nem kérte a fegyelmi eljaras

folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

I11. A fegyelmi eljaras meginditasa

Amennyiben az egyezteté eljaras nem zarult eredménnyel, vagy a kotelezettségszegéssel
gyanusitott tanulo, Kiskoru tanulo esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétsl szamitott 5 tanitasi
napon belil nem jelzi irasban, hogy kéri az egyezteté eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast
le kell folytatni.

A fegyelmei eljarast a meginditasatol (értesités) szamitott 30 napon beliil, egy targyalason be
kell fejezni.

Ertesités

A fegyelmi eljaras meginditdsanak elsd 1épéseként értesitést kell kikiildeni azoknak, akiknek
jelenlétére a targyalason sziikség lehet. Ertesiteni kell:

e az ¢rintett sziiloket

e az érintett tanulokat;

e az esetlegesen érintett pedagdgust;
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e a sziikséges tanukat;
e a Diakonkormanyzat képviseldjét;

Az értesitésben meg kell jeldlni:

a tanulo terhére rott kotelezettségszegést;

a fegyelmi targyalés idépontjat;

e a fegyelmi targyalas helyét;

e azt atajékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a szabalyszertien értesitett
tanuld, sziilé nem jelenik meg;

e a tanulot meghatalmazott is képviselheti a targyalason.

e az ¢rtesitésben érdemes az értesitett figyelmét felhivni arra, hogy az érdekeit tdmogato,
torténetét alatamasztd iratokat magaval hozhat, vagy azt eldzetesen az intézmény szamara is
megkiildhet.

Az értesitést ugy kell kikiildeni, hogy azt a tanuld/sziilé/meghatalmazottjuk a targyalas elétt

legkésobb 8 naptari nappal megkapja. A kézbesités igazolhatésaga érdekében vagy

személyesen kell atadni €s atvetetni, vagy tértivevénnyel kell kikiildeni az értesitést, mindezt
olyan id6pontban, hogy a tértivevény visszaérkezzen, a kézbesités megallapithatosaga
érdekében.

A fegyelmi targyalés nyilvanossaga, vezetése, jogasz kdzremiikodése

A fegyelmi targyalas nyilvanos, de a fegyelmi jogkor gyakorloja a nyilvanossagot a tanuld vagy

keépviseldje kérésére korlatozhatja, illetve kizéarhatja.

A fegyelmi targyalast a tantestiilet altal megbizott személy vezeti. Ez a személy akar jogasz is

lehet. Lehetéség van arra, hogy az eljards egyéb részeiben a jogasz tandcsadoként

kozremiik6djon.

Sziilé és mas meghatalmazott jelenléte

Kiskorua tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. Nagykora

tanulo esetén az intézménynek a sziil6 felé csak tajékoztatasi kotelezettsége van. A fegyelmi

eljarasban a tanulot sziiloje, torvényes képviselje, a tanulot és a sziilét meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.

Veszélyeztetettség észlelése, jelzése

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskorua tanulo veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi

intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint

illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

Fegyelmi meghallgatas:
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A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni,
ennek érdekében fegyelmi meghallgatast kell tartani.

A tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. A
kiskora tanuld kérésére a meghallgatason a sziild részvételét biztositani kell. Ha a
meghallgataskor a tanulod vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanul6t és a kiskoru tanul6 sziilgjét
meg kell hivni.

A fegyelmi targyalas menete

1. A targyalas elején a tanulot figyelmeztetni kell az eljarassal osszefiiggé jogaira. A

tanulo eljarassal 6sszefiiggd legfobb jogai:
e az artatlansag vélelme,
e képviselethez vald jog, sziil vagy mas megbizott (pl. ligyvéd) altal,
e tisztességes €s jogszeril eljarashoz valo jog, i
e jogorvoslathoz valo jog.
2. Ismertetni kell a tanul6 terhére rott kotelességszegést.
3. Bizonyitas.
Be kell mutatni a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

4. TIratok megtekintése, bizonyitasi inditvany.

5. Lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé és a képviseldjiik, az ligyre
vonatkoz¢ iratokat megtekinthesse, az abban foglaltakrdl véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitasi inditvannyal élhessen (ez a jog a fegyelmi eljaras egész menete alatt
megilleti dket). Példaul kérhetik az ligy torténtekor jelenlévd tanulok meghallgatasat,
vagy mas egyeb, indokolt bizonyitast.

6. A fegyelmi jogkort gyakorlo bizottsdg koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges
tényallast tisztazni, ennek érdekében javasolhat bizonyitast maga is.

7. Torekedni kell minden olyan korilmény feltdrasara, amely a kotelességszegés
elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen, illetve a tanul6 mellett
szol. Ha ehhez a rendelkezésre 4116 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy a tanuld, a
sziilo, ill. a képviseldjliik kérelmére bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyiték lehet:
tanulok, sziilok nyilatkozatai, iratok, tanivallomasok, szemle, szakértoi vélemény.

8. Meg Kkell hallgatni a Didkonkormanyzat véleményét a konkrét iigyr6l. A
Didkonkormanyzat véleményét legkésObb a dontéshozatal eldtt be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras lezarasaként a fegyelmi hatarozatot a fegyelmi jogkort gyakorld

nevelotestiilet hozza meg. A hatarozathozatal idejére a bizottsag visszavonul, ismerteti a
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tényallast a nevelotestiilettel. A nevel6testiilet, mint a fegyelmi jogkor gyakorloja, fegyelmi
hatarozatot hoz, mely tartalmazza a fegyelmi biintetést.
Fegyelmi biintetés
A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat és jellegét figyelembe kell venni.
Fegyelmi biintetésként csak az aldbbi biintetések szabhatok ki:

a) megrovas,

b) szigort megrovas,

€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabdl.
Az eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a
tanév Végi osztalyzatokat megallapitottak.
Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a biroésag a tanulo
javara megvaltoztatja, a tanulo osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé
kell tenni, hogy a tanul6 - valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt
- 0sztalyozo vizsgat tegyen.
Ha a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapito hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépiskola utols6 évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik
végrehajthatova, a tanulé nem bocsathato érettségi vizsgara. A tanulo a megkezdett vizsgat nem
fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
Tankoteles tanuloval szemben az eltiltas fegyelmi biintetés nem, a kizaras fegyelmi biintetés
pedig csak rendkivili vagy ismétlodé fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.
Ebben az esetben a sziil6 koteles Gj iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. A fegyelmi
biintetést hozo6 iskola, kollégium segitséget nyajt a sziilonek az uj iskola, kollégium
megtalalasaban.
A kizaras fegyelmi biintetés tankoteles tanulo esetében nem hajthaté végre az uj tanuloi
jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony létesitéséig.
Abban az esetben, ha az iskola, a kollégium a fegyelmi biintetés megallapitasarol szolo
hatarozat véglegessé valasatol szamitott 8 napon beliil a tanulét fogadoé iskolatol, kollégiumtol
nem kap értesitést arrol, hogy a tanulé mas iskolaban, kollégiumban torténé elhelyezése a sziil6

kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola, kollégium harom napon beliil
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koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellaté hatosagot. A hatésag 3 munkanapon beliil
masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztveve iskolat, kollégiumot jelol ki a tanulé szamara.
Az iskolat, kollégiumot ugy kell kijelsIni, hogy a tanulé szamara a kijelslt intézményben a
nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet (pl. utazas). A koznevelési
feladatokat ellato hat6sag kijelold hatarozata azonnal végrehajthato.
Az athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhato, ha az iskola igazgatéja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatojaval
megallapodott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem terjed Ki.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondsa
fegyelmi biintetés esetén 6 honapnal,

e Aathelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott
iskoldban a tanév folytatasatol és kizarads az iskolabol fegyelmi biintetések
esetén 12 honapnal.

A hatarozathozatal:

A hatarozathozatal soran kovetend6 elvek

A fegyelmi hatarozat meghozatalakor a kdvetkezd elvek figyelembevételével kell donteni.

e Az Gyermek jogairdl szolé New York-i Egyezmény minden gyermekekkel kapcsolatba
keriil intézményt és hatosagot a gyermek legjobb érdekének megfelelé eljarasra
kotelez.

o Torvényesség kovetelménye. A fegyelmi biintetést kizarolag a jogszabalyokban eldirt
szigoru eljarasi rend betartasaval, a jogszabalyokban, illetve jogszabaly felhatalmazésa
alapjan a hazirendben megallapitott kitelesség sulyos és vétkes megszegéséért lehet
kiszabni.

o Személyes felelosség elve. A kotelezettségszegés tényét személyre szoloan kell
bizonyitani, mert fegyelmi biintetést egy bizonyos didk valamely bizonyitott
kotelesseégszegéséért lehet adni. A | kollektiv feleldsségre vonas™ nem jogszert.

e Az artatlansag vélelme. Senkit sem lehet blindsnek tekinteni mindaddig, amig a
fegyelmi feleldsségét jogerdsen meg nem allapitottak.

e Bizonyitottsag kovetelménye. Ez a kovetelmény az artatlansag vélelmébol kovetkezik.

Ez az elv két kivanalmat foglal magaban: egyrészt azt, hogy mindig a vadlo kotelessége
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bizonyitani allitasa valddisagat, masrészt a bizonyitas soran vitathatatlanna kell tenni
azt, hogy a kotelességszegést az ezzel vadolt didk kovette el, és azt mas nem kovethette
el.
e A dontés soran figyelembe kell venni a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat.
e A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg.
e Torekedni kell a fokozatossag elvének betartasara.
A targyalason elhangzottakrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni ebben
o fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét,
e atargyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
e az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait.
Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt,
valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem  indokolja a  fegyelmi  biintetés  Kiszabasat,
c) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb idé telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulé kovette el.
A dontés utan megtorténik a fegyelmi hatarozat szobeli kihirdetése. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkezé részét és a rovid indokolast. (Ha az ligy bonyolultsaga megkivanja,
a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.) A hatarozatot a kihirdetést kovetd 7 napon beliil irasban meg kell kiildeni a
tanulonak, sziildjének, képviseldjiiknek.
Megrovas vagy szigori megrovas esetén nem kell irasban megkiildeni a hatarozatot, ha a
bilintetést a tanuld és a sziild is tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, €s a
jogorvoslati jogarol lemondott.
A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza:

® a hatarozatot hoz6 szerv megjeldlését,
e a hatdrozat szamat ¢&s targyat,
e atanul6 személyi adatait,

e a fegyelmi biintetést,
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e a biintetés id6tartamat,

e a biintetés végrehajtasanak felfiiggesztését és

e az eljarast meginditod kérelmi jogra valo utalast.
A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza:

e akotelességszegés rovid leirasat,

e a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgdlo bizonyitékok ismertetését,

e arendelkez6 részben foglalt dontés indokat,

e clutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.
A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza:

e a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét,

e a hatdrozatot hoz6 aldirdsat és a hivatali beosztasanak megjelolését és

e ajogorvoslat lehetdségének leirdsat.
Ha els6 fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a
targyalast vezette, tovabba a nevelbtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.
A biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése:
A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
kortiilményeire és az elkdvetett cselekmény stlydra tekintettel legfeljebb 6 honap iddtartamra
felfliggesztheti.
A fegyelmi hatarozat végrehajtasa
Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoka
hatarozat azonnal végrehajthato.
Véglegessé valik a hatarozat,

e ha ellene nem fellebbeztek és a fellebbezési hatarido letelt,

e ha a fellebbezésrdl lemondtak vagy visszavontak azt, vagy

e ha a masodfoku hatdsag az elséfoktl hatosag dontését helybenhagyta, a masodfoku

hatdsag dontésének kozlésével.

A fegyelmi biintetésrol sz6lo hatarozat az e-naplon kiviil a torzskényvbe és a bizonyitvany
jegyzet rovataba is bekeriil.
Jogorvoslat az els6foku dontés ellen
A tanulo alapjogai kozé tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az 6t ért sérelem orvoslast
nyerjen. A jogorvoslat érdekében az elséfoku fegyelmi hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanulo
esetén a sziild nyujthat be kérelmet a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil az

elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz (esetiinkben: fegyelmi bizottsdg), melyet az a
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beérkezéstdl szamitott 8 napon beliil tovabbit a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz
(fenntartd). A felterjesztéssel egyiitt az iigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku
fegyelmi jogkdr gyakorldjanak az ligyre vonatkozé véleményével ellatva.
A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja az intézmény fenntartéja. A fenntarto az els6foka
dontést helyben hagyhatja, megvaltoztathatja, illetve az intézményt 0j eljaras lefolytatasara
kotelezheti.
A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az

e aki az elsO foka dontésben nem vehetett részt,,

e aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba

e az, aki az ligyben tanuvallomast tett vagy szakértoként eljart.
Jogorvoslat a masodfoku dontés ellen
Ha a tanul6 és/vagy a sziil6 nem tudja elfogadni a mésodfoku dontést, jogszabalysértésre

hivatkozéssal a dontés birdsagi feliilvizsgalatat lehet kérni.

IV. A tanulé kartérités felelossége:

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytéallnia.
Ebben az esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg

a) gondatlan karokozas esetén a kotelezé legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megéllapitott — egy havi 6sszegének Stven szazalékat,

b) ha a tanul6 cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan

érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi 6sszegét.
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2 Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag eurdopai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 201 1. évi CXII. torvényt.

Szabalyzatunk az Europai Unio és a Tandcs dltal elfogadott, a személyes adatok védelmérol
és az ilyen adatok szabad aramlasarol szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
késziilt.

Szabadlyzatunk mogottes szabdlyzata az intézményfenntarté Piarista Rend Magyar
Tartomanyanak (a tovabbiakban: PRMT) Tartomanyi Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi

szabalyzata, amely az itt nem szabalyozott kérdésekben utmutatast ad.

2.1 Adatkezel6

Neve: Piarista Gimnazium, Kollégium, Altalanos Iskola és Ovoda
Székhelye: 6000 Kecskemét, Piaristak tere 5.

OM azonosito: 027949

Addszam: 19040365-2-03

Képviseli: Mikulas Domonkos

Adatvédelmi tisztviseld: dr. Kiss Nora Marta

Elérhetdsége: adatvedelem@piarista.hu

(a tovabbiakban: Intézmény vagy Adatkezeld)

2.2 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, amely Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatunk részét képezi. Adatkezelési
szabdlyzatunk az alabbi jogszabadlyok alapjan késziilt:
- Az Eurdpai Parlament és A Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (Altalanos
Adatvédelmi Rendelet, a tovabbiakban: ,,GDPR”)
az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIIL.
torvény (a tovabbiakban: ,,Info tv.”)
a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: ,,Nkt.”)

az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény
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a 100/1997. (VI.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol
a pedagogusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: ,,Puétv”).
Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:
az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL.
torvény végrehajtasanak biztositasa,
az Eur6pai Unio és az Eurodpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasardl szolo unids rendeletében meghatarozott eldirdsoknak
torténd megfelelés,
az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allok és sziileik, gondviseldik (a tovabbiakban
egylittesen: ,,torvényes képviseloik” vagy: ,Erintettek™) tajékoztatdsa a személyes és
kiilonleges adataik azon korérdl, amelyeket az iskola, 6voda roluk nyilvéantart,
az Erintettek tajékoztatasa személyes adataik kezelésének rendjérél,
az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése,
a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
az adatnyilvantartadsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,
titoktartassal kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult

személyérol, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

2.3 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Piarista Gimnazium, Kollégium, Altaldnos Iskola és Ovodamiikodésére vonatkozod
adatkezelési szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a nevelOtestiilet az
SzMSz legitimacios eljarasa soran targyalta.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Piarista Rend Magyar Tartomanya a sajat Adatvédelmi
¢s Adatbiztonsagi Szabalyzataval Osszhangban, az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak részeként. Adatkezelési szabdlyzatunkat megtekintheté az iskola honlapjan,
valamint a féigazgatdi irodadban. Tartalmarol és eldirdsairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett
formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben a féigazgatd ad felvilagositast.

Az Intézményiink egyes személyes adatkezelések kapcsan (pl. kamerarendszer mitkddtetése)

kiilon Adatkezelési tajékoztatokban nyujt tajékoztatast az érintetteknek.
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2.4 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartisa az intézmény féigazgatéjara, vezetdire,
pedagogusaira, valamennyi foglalkoztatottjara és tanulojara nézve kotelezo érvényi.

b) Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntarté jovahagyasanak id6pontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanul6i, kollégiumi, 6vodai jogviszony létesitése esetén a
tanuld (gyermek) — a kiskoru tanul6 sziilgje, torvényes képviseldje — koteles tudomasul
venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérol a tanulot és a sziilot
irasban tajékoztatni kell. A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanuld, sziilo,
értesitendd hozzatartozd adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az
alkalmazottak, 6raadok adatait — ha torvény eltéré hataridét nem allapit meg — a jogviszony
megsziinésétdl szamitott ot évig Orzi és kezeli. Kivételt képez ez aldl a jogszabalyi
eldirdsok miatt nem selejtezhetd iratok kore, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési ido

az iranyad6. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

3 Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informécios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok
korét és adatkezelésre vonatkozd szabalyokat a Nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC.
torvény 41-43.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat kotelezéen nyilvan kell tartani az aldbbiak
szerint.

Az Intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, a munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban allo foglalkoztatottai szamara adataik kezelésérol
kiilon adatkezelési tajékoztato (,, Foglalkoztatottaknak szolo Adatkezelési tajékoztato ) adja meg

a sziikséges felvilagositast, amely szintén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete.

3.1 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
Az Intézmény kezeli a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat:

A koznevelési intézmény koteles a tanulméanyi rendszerben a jogszabalyban eldirt
nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében eldirt, valamint a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulokrol Osszesitett adatokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil szolgaltatni.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld aldbbi adatait tartja nyilvan a tanulmanyi

rendszerében:
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a) agyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgérsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald
okmany megnevezése ¢és szadma, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
tertiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, valamint
szama,

b) a gyermek, tanuld sziil6jének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szdma,

dh) mérési azonosito,

e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok, eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6é hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tali kirandulason,

h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kilfoldi

tanulmanytton,

55



A nevelési-oktatdsi intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
elbiralasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adatokat a koznevelési intézmény az adott adatok tekintetében elsddleges vagy
masodlagos informéciéforrasnak mindsiild szervtdl is beszerezheti, a tanulményi rendszerben
dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus €s kdzponti szolgaltatdsok utjan (a tovabbiakban

egyiitt: SZEUSZ).

3.2 Adatkezelés célja, jogalapja

Az Intézmény az érintettek fenti személyes adatainak kezelése az Intézményre vonatkozo
jogi kotelezettségek teljesitése érdekében sziikséges; [GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont],
tovabba az adatkezelés kozérdekli feladat végrehajtdsdhoz sziikséges, [GDPR 6. cikk (1)
bekezdés e) pont].

Bizonyos egy¢b adatkezelések soran az érintett is hozzajarulhat személyes adatai kezeléséhez
[GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont]. 18 éven aluli személy nevében adatkezelési hozzajarulast

a torvényes képviseldje adhat.

4 Az adatok tovabbitasanak rendje
A tanuldk adatainak tovabbitdsa:

Az intézmény csak azokat az adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el vagy tesz
lehetdvé.

Az Intézmény az Nkt. 41. § (5) bekezdése alapjan tovabbitja:

Az Nkt. 41. § (2)—(3) bekezdésben foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint,
a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkaveégzésre vonatkozd
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak és a Magyar
Allamkincstarnak.
A gyermek, a tanuld

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkoz6 adatai, tovabbd a gyermek, tanuld specidlis koznevelési

ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagndzisanak adatai a
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pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatdsi intézmények €s az egészségiigyi szakellato
kozott,
- Oovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak,
- magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a szakmai ellen6rzés végzojének,
- didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.
Iskolavaltas esetén az iskola az 01j iskolanak a tanulmanyi rendszeren keresztiil adja at a gyermek,
tanul6 tantargyankénti elérehaladést igazold adatait és tanitasi év kdzbeni iskolavaltas esetén az
¢vkozi érdemjegyeit is.
Ha torvény alapjan a kiskort gyermek, tanuld adatai a sziild részére tovabbithatoak, torvény
eltéré rendelkezése hidnyaban a sziil6i felligyeleti jog gyakorldsatol fiiggetleniil az adatokat
mindkét sziilonek tovabbitani kell.
A fenti adatok nem tovébbithatdéak azon sziilének, akinek a birdsdg — a Polgari
Torvénykonyvrol szo16 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:175. § (1) bekezdése szerint
— a gyermek sorsat érintd lényeges kérdésekben a sziildi feliigyeleti jogat korlatozta vagy

megvonta.

5 Adatkezelés idétartama

Nkt. 41. § (10) bek alapjan a kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanuld, sziilo,
értesitendd hozzatartozo adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak,
oraadok adatait — ha torvény eltéré hataridot nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétol

szamitott 6t €vig Orzi és kezeli.

6 Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat feliilvizsgalataért az
Intézmény foigazgatodja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagégusokat, a gazdasagi vezetdt és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
féigazgatdja személyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.
A foigazgato személyes feladatai:

a jelen Adatkezelési Szabdlyzatban meghatarozott adatok kezelésének rendszeres
ellendrzése,
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- ajelen Adatkezelési Szabalyzat feliilvizsgalata legalabb évente,

- ajelen Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

- a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatban kezelt adatok koziil az eldirt adatok tovabbitdsa

iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezelési feladatokat latnak el az
alabbi foglalkoztatottak a beosztas utan részletezett tevékenységi kiorben.
Foéigazgato-helyettes, intézményegységvezetok, intézményegységvezeto-helyettesek:

a munkakori leirdsukban  meghatdrozott  felosztas szerint feleldsek a
tanuloi/kollégiumi/dvodai jogviszonnyal kapcsolatban kezelt adatok kezeléséért,
a tanulo6i/kollégiumi/6vodai jogviszonnyal kapcsolatban kezelt adatok tovabbitasért.
Gazdasagi vezeto:

- beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az

adatkezel6i feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld

egyeb jogviszonyra vonatkozd Osszes adat kezelése a kiilon adatkezelési tajékoztatoban

foglaltak szerint,

- a koznevelési foglalkoztatottak és munkavallalok adatainak és személyi anyaganak kezelése

kiilon adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint,

rogziti az ebédeld tanulok és dolgozok étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat tovabbitja

a menzafelelds részére,

- a foglalkoztatottak erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat,

- kezeli azokat a személyes adatokat, amelynek megismerését €s kezelését jogszabaly eldirja

a jogviszony létesitéséhez és fenntartasahoz.

Iskolatitkar:

- tanulok, gyermekek adatainak kezelése a jelen szabélyzat szerint,

- sziilok, gondviseldk adatainak kezelése a jelen szabalyzat szerint,

- pedagdogusok és nevelést-oktatast kdzvetleniil segitd munkatarsak adatainak kezelése a jelen

szabalyzat szerint,

- atanulok, gyermekek felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a jelen szabalyzat szerint,

- a tanuldi balesetek adatait,

- adatok tovabbitasa a féigazgato altal meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:
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- a tanuloi adatok kozilil az aldbbiak tovabbitasa: a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a
sziilének,
- a tanuldi baleseteket a tudomdsszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi
felelosnek.
Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:
- a f0igazgato altal meghatarozott tanuldi adatok kezelése,
- a féigazgato altal meghatarozott tanuldi adatokra vonatkozo adattovabbitas.
Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:
valamennyi, a vizsga megszervezéséhez és a vizsgadokumentumok jogszabalyban
meghatarozott tartalmi és formai kdvetelményei szerinti kiallitasdhoz sziikséges adatot,
- a vizsgaszabalyzatban meghatérozott tanul6i adatokra vonatkozé adattovabbitas a kétszintli
érettségi adminisztracios rendszerén keresztiil a KENY-be.
Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott rendszergazda és a szerkesztdé pedagdgusok,
munkatarsak:
- beszerzi a hozz4jarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol, munkatarsaktol, diakoktol
¢s sziiloktol, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo informacidk jelennek meg,
- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol, munkatarsaktol és
diakoktol, akikrdl kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),
a fentiekben emlitett hozzajarulas irasbeli, a hozzéjarulas e-mailben vagy egyéb
elektronikus, dokumentalt formaban (jelolonégyzet kipipalasaval) is beszerezhetd.
Az intézményi rendszergazda:
- kiadja a belépéshez hasznalatos chipkartyakat
- nyilvantartja a kiadott chipkartyakat
- 10gziti a beléptetd rendszer altal kezelt adatokat, sziikség esetén tovabbitja azokat az
intézmény vezetdinek
- kezeli az intézményi kamerarendszer altal rogzitett képeket, gondoskodik az adatok
védelmérol.
Az elektronikus megfigyeld rendszerre (kamerarendszerre) vonatkozé adatkezelésrdl kiilon
Adatkezelési tajékoztatd ad informéciot.
A menzafelelds:
- kiadja az igényléshez és az igénybevételhez sziikséges chipkartyakat

- nyilvantartja a kiadott chipkartyakat
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7 Az adatkezelés médja
7.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
nyomtatott irat,
elektronikus adat,
elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép,
az intézmény Facebook ¢€s Instagram oldalan, az intézmény belsé vagy webwes tarhelyén
elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formdban vagy szadmitdgépes rendszerrel is
vezethetdk. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert (elektronikus tanulmanyi

rendszer — KRETA, oviKRETA) kételezGen elrendelte.

7.2 A tanulék személyes adatainak kezelése
7.2.1 A tanulok személyes adatainak védelme
A tanulok személyes adatainak kezeldi az alabbiak lehetnek
- az intézmény foigazgatdja
- a féigazgato-helyettes, intézményegység-vezetd és intézményegységvezeto-helyettes,
az osztalyfénok
a tarsosztalyfonok
pedagdgusok
nevelést és oktatast kozvetleniil segitd munkatarsak
az intézmény gazdasagi vezetdje
az iskolatitkar
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds
iskolapszichologus
iskolaorvosi szolgalat munkatérsai
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Az adatok atadasat adatvédelmi szempontbdl legkevésbé kockazatos modon kell
megoldani (zart informatikai rendszerek alkalmazéasaval). Ha az adatok tovabbitasa mas mdodon
nem lehetséges, ezért halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes

adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak
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kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valod
torlés, stb.) kell tennie.
7.2.2 A tanulok személyes adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi/kollégiumi/ovodai jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
tanulok sziikséges személyes adatainak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyes adatai kozott a jelen szabalyzatban felsoroltakon
¢s a jogszabalyokban eldirt adatkategoridkon kiviil mas anyag nem tarolhatd. Kivételt képeznek
azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanul6é vagy az intézmény érdekében
torténd intézményi kezeléséhez a sziild irasban hozzajarult (pl. egészségiigyi adatok, kiilonds
tekintettel, de nem kizarolag az allergidkra vagy tartdés betegségre). A személyes adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell rizni:

A koznevelés informacios rendszer (KIR)

A KRETA (Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer) a koznevelési
intézmények oktatasszervezoi feladatait tamogat6 informatikai rendszer, melynek hasznalata
kotelezd az intézmény szaméra. Az e-Kréta rendszerben az Erintett legsziikségesebb
személyes és tanulmanyi adatok rogzitése torténik. Az itt kezelt adatokat a tanuld és
torvényes képviseldje is megtekintheti.

- 0sszesitett 6vodai és tanuloi nyilvantartas,
- torzskonyvek,
- bizonyitvanyok,
- beirasi naplo,
- osztalynaplok,
- a didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma
felvételi eldjegyzési naplo,
felvételi és mulasztasi napld,
egyéni fejlédési naplo,
tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény.
Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligyigazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.
A nyilvantartast az féigazgat6 utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti.
A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az

iskolatitkar felelds. Téarolasanak moddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen

61



személy ne férhessen hozzad. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
A tanul6 és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 5 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl

8 Titoktartasi kotelezettség

Az Nkt. 42.§ (1) bek. alapjan a pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremikodik a gyermek, tanulé feliigyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Osszefliggd
megbeszélésre.

A gyermek és a kiskort tanul6 sziiljével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat k6zolhetd,

illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idon beliil hozzaférhetévé
kell tenni, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanul6 testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlodését.
A pedagdgus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatdsi
intézmény foigazgatdja Gtjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartds kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatdra vonatkozoan azok

vizsgaszabalyzatba foglalt kihirdetéséig érvényes.

9 Adatbiztonsag
Az Adatkezel6 biztositja, hogy az Adatkezeld azon helyiségeibe, ahol adatkezelés torténik,

rrrrr

Erintett személyes adatait papir alapon és digitalis formaban az Adatkezeld székhelyén vagy
sz€khelyen kiviili feladatellatasi helyén tarolja. Az Adatkezelé a papir alapon és a digitalis

formaban tarolt személyes adatokat egyarant kiilonb6z6 biztonsagi megoldasokkal (pl.
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helyiségek zarasa, informatikai eszk6zok jelszoval €s egyéb eszkozokkel, szoftverekkel torténd
védelme, illetve egyéb biztonsagi protokollok) védi az illetéktelen hozzaféréstol. Az Adatkezeld
az adatkezelés sordn alkalmazott informatikai eszkozoket ugy vélasztja meg és lizemelteti, hogy
biztositsa és megodrizze a személyes adatok tekintetében:

— arendelkezésre allast, tehat az arra jogosultak sziikség szerint hozzaférjenek,

— a bizalmassagot, vagyis a személyes adatok védve legyenek a jogosulatlan hozzaféréssel

szemben, és

— az adatintegritast, ami védi a személyes adat teljességét.
Az Adatkezel0 a legtijabb technikai fejlesztések nyujtotta elényoket is kihasznalva megteszi a
szlikséges intézkedéseket, kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, manipuldcio, tovabbitas,

nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisiilés vagy sériilés megakadalyozasa érdekében.

10 Adatfeldolgozok

Név Elérhetéség Feladat
Intracomp Kft. Székhely: 2081 Pliliscsaba, Ady | Fenntart6i €s tartomanyi
Endre u. 8. kozponti informatikai
E-mail: info@intracomp.hu rendszerek lizemeltetése
11 Erintettek jogai és érvényesitésiik rendje
11.1 Az érintettek tajékoztatiasa, kérelem az érintett adatainak modositasara,
hozzaférésre

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint
kérheti személyes adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, kiegészitését, amelyet az adatkezeld
koteles teljesiteni. A tanul6 illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran
adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

Az érintett tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az
intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott adatfeldolgozo altal kezelt adatairdl, az

adatkezelés céljarol, jogalapjarol, id6tartamardl, az adatfeldolgozod nevérdl, cimérdl és az
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adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy
kaptak meg az adatokat.

Amennyiben az érintett kéri, ingyenesen atadjuk szdmara a kezelt személyes adatairdl
készitett masolatot. A tovabbi masolatokért az adminisztrativ koltségeken alapulo, ésszerti
mértéki dijat szamithat fel.

Az intézmény fdigazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon belill irasban,
kozérthetd formaban kdteles megadni a tdjékoztatast. A kérelem Osszetettsége és a kérelmek
szama figyelembevételével sziikség esetén, ez a hatdridé tovabbi két honappal
meghosszabbithatd. A hatarid0 meghosszabbitasarol a kérelme kézhezvételétdl szamitott egy
hénapon beliil tajékoztatjuk.

Amennyiben kérelmét elektronikus uton nyujtotta be, az Adatkezeld elektronikus tuton adja

meg a tajékoztatast (kivéve, ha masként kéri).

11.2  Torléshez valo jog
Az érintett kérheti, hogy késedelem nélkiil tordljiik a kezelt személyes adatait, ha

- az adatkezelés célja mar nem indokolja az adatai kezelését,

- az adatkezelés hozzajarulason alapul, és visszavonja a hozzajaruldsat (és nincsen mas

jogalapja az adatkezelésnek),

- tiltakozik az adatkezelés ellen, €s nincs elsdbbséget ¢lvezo jogszerl ok az adatkezelésre,

- amennyiben az adatkezelés jogellenes, vagy

- az adatok torlése jogszabaly alapjan kotelezd.
Az adatok torlése nem kezdeményezhetd, ha az adatkezelés sziikséges: a véleménynyilvanitas
szabadsagahoz és a t4jekozodashoz valo jog gyakorlasa céljabol; az Adatkezel6t terheld jogi
kotelezettség teljesitése vagy kozérdeki feladat végrehajtasa céljabol; a népegészségligy teriiletét
érintd vagy archivalasi, tudoméanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol,

kozérdek alapjan; vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

11.3 Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Amennyiben az érintett €l ezzel a jogaval €s a jogszabalyok szerint korlatozasnak van helye,
ez esetben az Adatkezeld a személyes adatait kizarolag tarolja, azonban azokon egyéb
miiveleteket nem végez, ha az alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetové teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes

adatok pontossagat;
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b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

c¢) az Adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megéllapitdsra nem keriil, hogy az Adatkezeld jogos indokai elsdbbséget
¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

e) Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével
csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az
Unio, illetve valamely tagallam fontos kdzérdekébdl lehet kezelni.

Az adatkezelés korlatozdsanak feloldasarol eldzetesen tajékoztatjuk az érintettet

11.4  Adathordozhatosaghoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajaruldsan alapul vagy szerzddés teljesitése
érdekében sziikséges ¢és az adatkezelés automatizalt modon torténik, kérheti, hogy a ra
vonatkoz6, éltala az Adatkezeld. rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashatdé formatumban megkapja, és ezeket az adatokat egy madsik

adatkezelOnek tovabbitsa.

11.5 Tiltakozashoz valo jog

Az érintett a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozhat a személyes adatai
kezelése ellen, ha az adatkezelés az Adatkezeld jogos érdekén alapul. Tiltakozédsa esetén a
személyes adatait csak akkor kezeljiik tovabb, amennyiben kényszeritd erejii jogos okok
indokoljak, amelyek elsObbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival

szemben.

11.6  Hozzajarulas visszavonasahoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a hozzajarulasat az adatkezelés soran barmikor visszavonja.
Té4jékoztatjuk, hogy a hozzdjaruldsa visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapulo, a
visszavonds eldtti adatkezelés jogszertiségét.
Jogait az alabbi médokon gyakorolhatja: Az Adatkezeld igazgato@kecskemet.piarista.hu e-mail

cimre kiildott irasbeli kérelemben vonhat6 vissza a hozzdjarulas.
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11.7  Jogorvoslati jog

11.7.1  Panasz benyujtasa az Adatkezelonél
Amennyiben az érintett ugy érzi, hogy Intézményiink megsérti személyes adatok védelméhez
fiz0d0O jogait, panaszat az alabbi e-cimen kiildheti meg, aki azt egy honapon beliil koteles
megvalaszolni. E-mail cim: igazgato@kecskemet.piarista.hu
11.7.2  Birésaghoz fordulés joga
Az érintett személyes adatai kezelése soran torténd jogsértés esetén birdsaghoz is fordulhat. A
per elbirdlasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa szerint — az
érintett lakohelye vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszék eldtt is megindithatd. A
torvényszékek elérhetésége az alabbi linken talalhatd: https://birosag.hu/torvenyszekek.
11.7.3  Panasz benyujtasa az adatvédelmi hatdésaghoz
Az érintett személyes adataira vonatkozd jogainak megsértése esetén panaszt nyujthat be a
hatdsaghoz az alabbi elérhetdségen:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu

12 Zar6 rendelkezések
Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési szabalyzatanak 2. sz.
mellékletét képezi. Az adatkezelési szabdlyzatot az Intézmény a fenntartdé jovahagyasaval

jogosult egyoldalian mddositani, errdl a tényrdl az érintettek véleményét elézetesen megkérdezi.
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3. MUNKAVALLALOI ADATKEZELES

Piarista Gimnazium, Kollégium, Altalanos Iskola és Ovoda

FOGLALKOZTATOTTAKNAK SZOLO
ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

a Piarista Gimnazium, Kollégium, Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatanak 3. sz. melléklete

Kiadas datuma: 2024. AUGUSZTUS 30.

Verzio: 2.0
Kiadta: Mikulas Domonkos
Verzidkontroll:
Datum Verzio Valtoztatassal érintett pontok
2022. 08. 30. 1.0 Kezdeti dokumentum
Puétv hatalybalépése és Mt. modositas miatt
2024. 08. 30. 2.0.
sziikséges valtoztatasok atvezetése
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1. BEVEZETES

A jelen adatkezelési tajékoztatd (,,Tajékoztatd”) célja, hogy tdjékoztatdst nyljtson a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, egyhdzi szolgalati jogviszony vagy
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony (a jogviszonyok egyiittesen hivatkozva:
,Foglalkoztatotti jogviszony”) sordn vagy azzal Osszefliggésben a Piarista Gimnazium,
Kollégium, Altalanos Iskola és Ovoda, a tovabbiakban: ,,Adatkezel3” vagy ,,Munkaltat™) altal

kezelt foglalkoztatotti személyes adatokrol.

A Téajékoztatd nem képezi a koznevelési foglalkoztatotti-, munka- vagy munkavégzésre
iranyuld egyéb szerzddés részét, az Adatkezeld jogosult a Téjékoztatot az iranyado
jogszabalyokkal 6sszhangban egyoldaltian médositani, az Adatkezeld azonban kételes errdl a

foglalkoztatottat el6zetesen tajékoztatni.

Az Adatkezel6 elkotelezett a foglalkoztatottak személyes adatainak védelme mellett, a
személyes adatokat bizalmasan kezeli és megtesz minden olyan biztonsagi, technikai és
szervezési intézkedést, mely az adatok biztonsagat garantdlja. Az Adatkezel6 az alabbiakban

ismerteti a foglalkoztatottaival kapcsolatos adatkezelési gyakorlatat:

2. ADATKEZELO:

Neve: Piarista Gimnazium, Kollégium, Altalanos Iskola és Ovoda
Székhelye: 6000 Kecskemét, Piaristak tere 5.

OM azonosito: 027949

Adészam: 19040365-2-03

Képviseli: Mikulds Domonkos

Adatvédelmi tisztviselo: dr. Kiss Nora Marta

Elérhetosége: adatvedelem@piarista.hu

3. HATALY

A Téjékoztatd az Adatkezel6hoz allasra jelentkezOkre, az Adatkezeldvel koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyeb

2999

jogviszonyban (a tovabbiakban a jogviszonytdl fliggetlentil: ,,Foglalkoztatott””, a jogviszony
egységesen: ,,foglalkoztatotti jogviszony”) all6 személyekre iranyado €s kiterjed az Adatkezeld

korabbi Foglalkoztatottjaira is.
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4. JOGSZABALYOK

Az Adatkezeld adatkezelési alapelvei Osszhangban vannak az adatvédelemmel kapcsolatos

hatalyos jogszabalyokkal, igy kiilondsen az alabbiakkal:
o Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) — a

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és
az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol (a tovabbiakban: ,,Rendelet” / ,,GDPR”);

e 2011. ¢évi CXII. torvény - az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol (a tovabbiakban: ,,Infotv.”)

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

e 2023. évi LIL toérvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol (,,Puétv.”)

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

e 2012. ¢évi L. térvény - a munka térvénykonyvérdl (,,Mt.”)

e 1993. ¢évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl (,,Munkavédelmi torvény™)

e 2013. ¢évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (,,Ptk.”)

e 1997. ¢vi LXXXI. torvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

e 2017. évi CL. térvény az ad6zas rendjérol,

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl.
e 229/2012. (VIIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasarol

e 362/2011. (XIIL. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

5. SZEMELYES ADATOK KORE, AZ ADATKEZELES CELJA, JOGCIME ES
IDOTARTAMA
5.1. Az éllasra jelentkezOk adataival kapcsolatos adatkezelés

Az Adatkezeld Foglalkoztatotti jogviszony létesitése érdekében éallaspalyazatokat irhat ki és
fogadja a jelentkezOk Onéletrajzait, palyédzatait, motivacidés leveleit ¢és kapcsolddo
dokumentumokat.

Az adatkezelés célja: meghirdetett munkakor betoltése, foglalkoztatotti jogviszony létesitése
Az adatkezelés jogalapja: az érintett jelentkezésével megadott dnkéntes hozzdjarulasan alapul

(GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont), koznevelési foglalkoztatotti jogviszony esetén a jogi
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kotelezettség teljesitésén alapul (GDPR 6. cikk (1) c) pontja) és a Puétv. 4. § (10), 9.8, § 37. §
(5) bek., 38.§ (a)

A kezelt adatok kére: Onéletrajzban, palyazatban/motivacidos levélben és egyéb
dokumentumban megadott személyes adatok: név, elérhetdségek, természetes
személyazonosité adatok, a jelentkezés elbiraldsa szempontjabol relevans adatok: korabbi
munkahelyre vonatkozo adatok, nyelvtudas, iskolai végzettség, esetleg a jelentkezd altal
megadott egyéb személyes adat. Egyhazi fenntartd esetén a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok alkalmazasa soran vildgnézeti és hitéleti szempontokat érvényesithet,

alkalmazasi feltételként irhat eld és kezelheti az érintett erre vonatkozd adatait.

Az adatkezelés idétartama: a meghirdetett munkakor betoltéséig / a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létesitésérdl szo6ld6 dontés meghozatalanak idépontjaig vagy ha az
érintett visszavonja a jelentkezését, a jelentkezése visszavonasaig. A benyujtott palyazat
tartalma — torvény eltér6 rendelkezése hianyaban — csak a palyazo beleegyezésével kozolhetd
harmadik személlyel. Sikertelen palyazat esetén a palyazé részére a palyazati anyagot vissza
kell juttatni. Ha a palyazé az altala benyujtott, személyes adatokat tartalmazé adathordozot a
palyazat elbiralasi hataridejétdl szdmitott kilencven napon beliil nem veszi at, a palyaztatéd azt
megsemmisiti, €és a személyes adatokat torli. Elutasitds esetén az dnéletrajzokat kizarolag az

allasra jelentkez6 kifejezett hozzéjarulasaval keriilnek megérzésre, akkor is legfeljebb 1 évig.

Adatkezelok / Adatfeldolgozik:

Név Székhely, elérhetéség Feladat

A Kilaté Piarista | 2600 Vac, Géza kiraly tér 10 munkaerd
Palyaorientacios és | kilato@piarista.hu, toborzashoz
Munkaerépiaci Fejleszto, | adatkezeles@kilato.piarista.hu kapcsolodo
Modszertani Kozpont adatkezelés

https://egyhaziallas.hu  egyhazi

allashirdetési portal tizemeltetdje

Evolution Consulting Kft. , a HR | Székhely: 3515 Miskolc- | munkaerd

Master szoftver jogtulajdonosa, | Egyetemvaros, AFKI ép. 2. em., | toborzashoz
lizemeltetdje levelezési cim: 3515 Miskolc- | kapcsolodo
Egyetemvaros, Pf. 52., adatkezelés a HR

e-mail cim: info@evolution- | Master szoftverben

consulting.hu
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5.2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés
5.2.1. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas szerinti adatok kezelése

Adatkezelés célja: A Puétv. alapjan a munkaltatonak a koznevelésben foglalkoztatott
munkatarsainak adatait nyilvan kell tartania a foglalkoztatotti alapnyilvantartds szerinti
adatkorrel. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja a) a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 0sszefiiggd munkaltatoi intézkedések és
jognyilatkozatok el6készitésének ¢€s meghozatalanak biztositdsa, b) a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Gsszefliggd jogok gyakorlasanak és
kotelezettségek teljesitésének biztositasa, c¢) az allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitése, tovabba d) a kozeli hozzatartozét megilletd tarsadalombiztositasi, szocialis €s

kegyeleti gondoskodas megallapitasanak és folyositasanak biztositasa.

Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pont - Puétv
9.§,133.§, 4. sz. melléklete

A kezelt adatok kore: a Puétv. 4. szamu melléklete szerinti foglalkoztatotti alapnyilvantartas

adatkore:

.- 1. csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és utdoneve, neme, 2. sziiletési helye, ideje, 3. anyja
szlletési csaladi és utdneve,4. lakohelye, lakéscime, tartdozkodasi helye, telefonszama, 5.
csaladi allapota, 6. addazonositd jele, 7. tarsadalombiztositdsi azonositd jele, 8. fizetési

szamlaszama, 9. e-mail-cime, 10. tigyfélkapu elérhetdsége,

Il.- 1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi, 2.
szakképzettségei, szakiranyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai, 3. iskolarendszeren
kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott munkakor betoltésére
jogositd okiratok adatai, 4. tudoményos fokozata,5. idegennyelv-ismerete, 6. pedagogus-
tovabbképzésre vonatkozo adatai, 7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasdhoz

sziikséges,

I1l.- 1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal figyelmen kiviil hagyand6 tavollét jogcime, idStartama, 2. a korabbi
munkahelyek €s a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdo és befejez6d idopontjanak
megnevezése, 3. szakmai gyakorlati idOk a betoltott munkakor vagy oraaddi megbizas
megjelolésével, 4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom ¢és a végkielégités mértéke
kiszamitasanak alapjaul szolgald id6tartamok, 5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy

hatarozatlan idotartama,
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IV.- 1. allampolgarsaga, 2. a biliniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany
szama, kelte, 3. munkakdre, FEOR-szama, 4. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége, 5.
vezetdi megbizdsa, 6. probaidé adatai, 7. teljesitményértékelés idOpontja, eredménye,S.
torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatoi dontés, 9. jutalom,
kitlintetés, céljuttatds, egyéb juttatdsok iddpontja, Osszege, a kordbbi szabalyozas alapjan
kifizetett jubileumi jutalom jogcime, 10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,
11. szabadsag mértéke, igénybevétele, 12. kinevezéstdl eltéré foglalkoztatasra vonatkozo
adatok, 13. kartéritési felelosségre vonatkoz6 adatok, 14. Osszeférhetetlenséggel, tovabbi
jogviszonnyal kapcsolatos adatok, 15. kotelezd alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo6 adatok, 16.
palyazata, onéletrajza, 17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez
sziikséges adatok, 18. oktatdsi azonositdé szdma, 19. pedagogusigazolvanyanak széma, 20.

fegyelmi feleldsségre vonatkoz6 adatok,

V.- 1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakdscime, tartdzkodasi helye, addazonositd jele, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, 2. egyéb eltartottak szadma, az eltartds kezdete, 3. csaladtamogatasi
kedvezményei, 4. az allami készfizetd kezességvallalassal 0sszefiiggd adatok, a hitelszerzédést
kotd pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idépontja,

VI.- 1. munkaltatojanak neve, székhelye, statisztikai szamjele, 2. feladatellatasi helye,

VIl.- 1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése iddpontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefiiggésben jaro
juttatdsok, felmentési, lemondasi, felmondasi i1dd, végkielégités adatai, 2. athelyezés esetén a
fogadd munkaltato adatai, 3. a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges
¢s a hatarozott idejli athelyezés idOpontja, mddja, a végkielégités adatai.

Az adatkezelés idotartama: A Puétv. 133.§ (6) bek. alapjan a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony €s a munkaviszony barmely jogcimen torténd megsziinését vagy megsziintetését
kovetéen — ideértve az Oraadokat is (Paétv. 133.§ (10) bek. - a foglalkoztatotti
alapnyilvantartdsban az érintettre vonatkozo, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok
kezelését otven évig korlatozni kell. A korlatozas ala es6 személyes adatokat csak az érintett
ismerheti meg, valamint a térvényben erre feljogositott szervnek tovabbithatd megkeresés

alapjan. A korlatozas ala es6 adatokkal — az eldbbiekben régzitett miiveleteken til — mas
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miuvelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartdsbol az adatokat az Gtven éves

hatéridd lejarta napjén tordlni kell.

Az adatkezelés terjedelme: A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd
megnevezése, a koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban all6 besoroldsara vonatkozo6 adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

Adattovabbitas: A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet: a)
a koznevelésben foglalkoztatott, b) a kdznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatéi jogot
gyakorld vezetd, ¢) a humanpolitikai, munkatigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellato
szerv ¢ feladattal megbizott munkatérsa feladatkorén beliil, d) a fenntarto, e) a ra vonatkozo
jogszabaly alapjan a hatdsag €s a birdsag. (Puétv. 133.§ (3) bek.)

5.2.2. Pedagogusigazolvany kérelmezése

Adatkezelés célja: A Munkaltatd a pedagogus igazolvanyra jogosult munkakdrben
foglalkoztatottak (pedagogus, a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segit6 munkakorben
foglalkoztatott, tovabba ezen munkakorben foglalkoztatott személyek, akiknek koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya a nyugdijjogosultsag megszerzésére
tekintettel szlint meg) részére - kérelemiikre - pedagogusigazolvany kiadasat kezdeményezi a
kozponti adatszolgaltatdsra alkalmas rendszeren keresztiill a kijelolt hivatalndl. Az e
munkakorokbol nyugallomanyba vagy korhatér el6tti ellatasba helyezett személyek részére az
utolsé munkaltatdé kezdeményezi a pedagdgusigazolvany kiadasat. A munkaltatd a pedagdgus
kérelmét a kérelem benyujtasatdl szamitott nyolc napon beliil tovabbitja a hivatal részére. A
pedagogusigazolvany elkészitésérdl a hivatal gondoskodik. A pedagdgusigazolvanyt a hivatal
kiildi meg a jogosult részére a kozremiikodd intézménybe. A hivatal a pedagogusigazolvany

kiallitasa céljabol kezeli az alabbiakban felsorolt személyes adatokat.

Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pont — Ptuétv.
109. §

A kezelt adatok kore: A pedagogusigazolvany kiadasara iranyuld kérelem tartalmazza a
pedagogus személyazonositod adatait (csaladi és utonevét, sziiletési csaladi €s utonevét, sziiletési
helyét és idejét, lakcimét) és a pedagdgus oktatdsi azonositd szamat.
A pedagdgusigazolvany tartalmazza: a pedagogus csaladi és utonevét, a pedagogus oktatasi
azonositd szamat, a pedagodgusigazolvany kiallitasdnak idépontjat, a pedagdgusigazolvany
egyedi azonositojat.
Az adatkezelés idétartama: a pedagdgus igazolvanyra vonatkoz6 kdznevelési foglalkoztatotti
nyilvantartasban eldirt adatkort az Adatkezeld az 5.2.1. pontban foglalt ideig kezeli..
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Adattovabbitas: A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a hivatal, a pedagdégusigazolvany elkészitésében
kozremitkddok részére tovabbithatd a Puétv 109. § (2) és (5) bek., valamint a 362/2011. (XIIL.
30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol 40/J. § (2) bek. alapjan az 1.sz. melléket szerinti

adattartalommal.

5.2.3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésének személyi feltételei,
tovabba tizennyolcadik életévét be nem toltott személy nevelését, feliigyeletét,
gondozasat, gyogykezelését végzo, illetve tizennyolcadik életévét be nem toltott
személy részére szabadiddvel, szorakozassal, sportolassal Osszefiiggd
szolgaltatast nyajté munkaltatonal torténd alkalmazas feltételeinek igazolasa
(hatosagi bizonyitvany)

Adatkezelés célja: A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésének feltétele, hogy a
Puétv. 27.§ (1)-(3) bek.ben felsorolt biintetdjogi kizard ok ne alljon fenn, ennek érdekében a
(5) bek. szerint a munkaltato kezeli a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesiteni kivand
személy és a koznevelésben foglalkoztatott biintetlen eléélettel , valamint az (1)-(3) bek.ben

foglaltak kapcsolatos kiilonleges személyes adatait.

Azt a tényt, hogy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt létesiteni kivano személy és a
koznevelésben foglalkoztatott személy megfelel a Puétv. 27.§-ban foglalt feltételeknek,
hatdsagi bizonyitvannyal igazolja.

A tizennyolcadik életévét be nem toltott személy nevelését, feliigyeletét, gondozésat,
gyogykezelését végzo, illetve tizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére
szabadiddvel, szorakozéssal, sportolassal 0sszefliggd szolgaltatast nyujté munkaltatd esetén a
munkaviszony létesitésének feltétele, hogy a munkavallaloval szemben az Mt. 44/A § (1)-(2)
biintetdjogi kizard ok ne alljon fenn, ennek érdekében a (3) és (6) bek. szerint a munkaltatd
kezeli munkaviszonyt létesiteni kivand személy a munkaviszony létrejotte eldtt, vagy b)
munkavallal6 a munkaviszony fennéllasa biintetlen el6élettel kapcsolatos kiilonleges személyes

adatait.

A Munkaltato e feltétel ellendrzése céljabol kezeli a munkaviszonnyal érintett személy azon
személyes adatait, amelyeket a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany

tartalmaz.

Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pont —
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony esetén - , Puétv. 27.§ (1)-(5), munkaviszony esetén —

Mt. 44/A. §
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A kezelt adatok kore: A hatosagi bizonyitvanyban foglalt, jogszabalyban meghatarozott

személyes adatok.
Adatkezelés idotartama: A megismert kiilonleges személyes adatait a munkaltatd a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony/munkaviszony létesitésér6l meghozott dontés
idépontjaig vagy — koznevelési foglalkoztatotti jogviszony/munkaviszony létesitése esetén —
annak megszlinéséig vagy megsziintetéséig. kezeli.

5.2.4. Egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos egészségiigyi adatok kezelése
Az adatkezelés célja: Foglalkoztatott egészségligyi alkalmassaganak megallapitasa.

Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bek. c) pont - A
munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. térvény, munkaviszony esetén — Mt. 10.§ (4) bek,
51.§ (4), 60.§ (1), koznevelési foglalkoztatotti jogviszony esetén - Paétv. 44 § (1) bek, 66.§
(3), 4. sz. melléklet)

A Kkezelt adatok kore: az egészségiligyi alkalmassagi vizsgalat eredménye (munkakorre
alkalmas vagy nem alkalmas)

Az adatkezelés idétartama: az orvosi igazolas érvényességi idejéig, koznevelési
foglalkoztatotti nyilvantartasban eldirt adatkort az Adatkezeld az 5.2.1. pontban foglalt ideig
kezeli.

Az adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: A Munkaltaté alkalmassag

hidnyaban nem alkalmazhatja az érintettet.

Onallé adatkezel6

Név Székhely, elérhetdség Feladat

Dr. Racz  Péter | 6065 Lakitelek, Széchenyi krt. 44/A. | Egészségligyi alkalmassagi

lizemorvos Tel.: 30-270-5509 vizsgalat elvégzése

5.2.5. A munkaviszony létesitésével, fenntartdsdval és megsziinésével kapcsolatos

adatkezelések

Az adatkezelés célja: munkaviszony létesitése, teljesitése, megsziintetése és az ezekkel
kapcsolatos jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése a jogszabalyoknak megfelelden;
ideértve kiilondsen a munkavallalokrdl személyzeti, illetve bér- és munkaiigyi nyilvantartas
vezetését, tovabba a bérszamfejtést, tarsadalombiztositasi {igyintézést ¢&s statisztikai

adatszolgaltatast.
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Az adatkezelés jogalapja: az adatkezelés a szerz0dés teljesitéséhez sziikséges (GDPR 6. cikk
(1) bek. b) pontja) és a munkaviszonyra vonatkozé jogi kotelezettség teljesitése (GDPR 6. cikk
(1) bek. c) pont - Mt., Art., Szamv.tv., Tny.)

A kezelt adatok kore: természetes személyazonosito adatok, elérhetdségek, a tanulmanyokra,
gyermekekre, csaladi allapotra vonatkozo adatok, tarsadalombiztositasi kiskonyvben rogzitett

adatok, bankszamlaszam, megvaltozott munkaképesség, betegszabadsaghoz kapcsolddo

adatok.

Az adatkezelés idotartama:

Iratok Megorzési ido Jogszabaly
Munkatigyi iratok (kiilondsen | a biztositott, volt biztositott biztositasi | 1997. évi
a munkavallalok biztositasara | jogviszonyaval 0Osszefiiggd, a szolgalati | LXXXI.
¢s jarulékfizetésre vonatkozo6 | id6rdl vagy a nyugellatdas megallapitdsa | torvény [Tny.
adatok) soran figyelembevételre keriild keresetrdl, | ] 99/A. §

jovedelemrdl adatot tartalmazd munkatigyi

iratokat a biztositottra, volt biztositottra

iranyado Oregségi nyugdijkorhatéar

betdltését kovetd ot évig koteles megdrizni

az Adatkezel6. Jogutdd nélkiili megsziinése

esetén koteles bejelenteni a munkaiigyi

iratok Orzésének helyét a székhelye,

telephelye szerint illetékes

nyugdijbiztositasi igazgatasi szervnek.
Munkaltat6 (kifizetd) az dltala | Az  add6 megallapitasahoz valdé jog | Az adozas
megallapitott ado, adoeldleg | eléviiléséig kell az ad6zonak megdriznie (5 | rendjérdl
alapjaul  szolgal6  iratok | év) szolo  2017.
(bizonylatok, 08-as, 01-es évi CL.
bevallasok a biztositottak be- torvény 78.§
és kijelentésével kapcsolatos Bk - @
bejelentdlapok) bekezdése
A konyvviteli elszdmolast | 8 ¢évig kell olvashato formaban, a | A
kozvetleniil ¢és kozvetetten | konyvelési  feljegyzések  hivatkozasa | szamvitelrdl
alatamaszto szamviteli | alapjdn  visszakereshetd —modon  kell | sz6l6  2000.
bizonylatok megOrizni évi C. torvény
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169.§ 2)
bekezdése
A munkaviszonnyal | 3, illetve 5 évig Munka
Osszefiiggd igények Torvénykony
munkajogi vagy polgari jogi ve 286. §-,
igény érvényesitésével Polgéri
Osszefiiggd iratok Torvénykony
v 6:22.§ (1)

Az adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: a munkaviszony létesitése,

illetve a munkaltato kotelezettséginek (pl. bérfizetés) teljesitése lehetetlen.

Adattovabbitas - Adatkezelok, adatfeldolgozok:

Név Elérhetéség Feladat

Piarista Rend Magyar | 1052 Budapest, Piarista | A PRMT kozpontilag végzi

Tartomanya koz 1. a fenntartdsdban miikodo
(,, Tartomanyfénokség ,,vagy intézmények
PRMT”) foglalkoztatottjainak

bérszamfejtését, igy a
bérszamfejtéshez sziikséges
adatokat kezeli a vonatkozé
jogszabalyokban
meghatarozott

terjedelemben és ideig.

Evolution Consulting Kft., a | Székhely: 3515 Miskolc- | foglalkoztatotti jogiszonyra
HR Master szoftver | Egyetemvaros, AFKI ép. 2. | vonatkozo digitalis
jogtulajdonosa, lizemeltetdje em., adatkezelés a HR Master
levelezési  cim: 3515 | szoftverben
Miskolc-Egyetemvaros,
Pf. 52.,

e-mail cim:
info@evolution-

consulting.hu

78


mailto:info@evolution-consulting.hu
mailto:info@evolution-consulting.hu

Intracomp Kft.

Székhely: 2081 Pliliscsaba,
Ady Endre u. 8.
E-mail:

info@intracomp.hu

kozponti informatikai

rendszerek tizemeltetése

Google Inc. Székhely: 1600 | Google Workspace
Amphiteatre Parkway, | szolgaltatas
Mountain View, California
94043, USA

eKRETA Informatikai Zrt. 1111 Budapest, Budafoki | KRETA szoftver
u. 59. szolgéaltatoja és fejlesztdje

+36-1-999-1700
uqgyfelszolgalat@ekreta.hu

digitalis  adatkezelés az
eKRETA regisztracios
rendszerben

5.2.6. Munka- és balesetvédelem

Az adatkezelés célja: A munkahelyi balesetek, lizemi balesetek megel6zése, kivizsgalasa,

nyilvantartésa.

Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pont — Mt,
Munkavédelmi torvény 64./A§ (4) bek).

Az adatkezeld kotelezettsége a munkavallalé egészségének, testi épségének védelme,

megorzeése a biztonsagos munkaveégzeés feltételeinek biztositasa (balesetek megeldzése).

A kezelt adatok kore: baleseti naplo, baleseti jegyzOkonyv sériilt és tani maghallgatasok

adatai (baleset helye, ideje, a sériilt adatai, a baleset adatai, tanuk adatai, helyszinen készitett

fényképek, a kivizsgélast végzdk adatai).

Az adatkezelés idotartama: 5 év.

Adatkezelok / Adatfeldolgozok:

Név Székhely, elérhetéség Feladat
Special Safety Consulting Kft. | 6000 Kecskemét, Székelytelepi | munkavédelmi
képviseli: Blaho Péter utca 9. Tel: 20- 530-8834 felelos

Special
képviseli: Blaho Péter

Safety Consulting Kft.

6000 Kecskemét, Székelytelepi

utca 9. Tel: 20- 530-8834

tizvédelmi felelos
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Dr. Récz Péter lizemorvos 6065 Lakitelek, Széchenyi krt. | foglalkozas-

44/A. Tel.: 30-270-5509 egészségligyi ellatas
Dr. Récz Péter tizemorvos 6065 Lakitelek, Széchenyi krt. | foglalkozas-

44/A. Tel.: 30-270-5509 egészségiigyi orvos

6. A FOGLALKOZTATOTTAK IT ESZKOZOKEINEK HASZNALATAVAL
KAPCSOLATOS ADATKEZELES

6.1. A foglalkoztatott altal a munkavégzéshez hasznalt IT munkaeszkdzok és e-mail fiok

hasznalatanak ellendrzése

Az adatkezelés célja: A Munkaltaté a jogos érdekeinek megfeleléen jogosult ellendrizni a
foglalkoztatottak altal munkavégzés céljabol hasznalt IT eszkdzok, kiillondsen a céges internet,
munkahelyi telefon, laptop, e-mail cim munkavallalo altali, munkavégzés céljabol torténd

hasznalatat.

Az adatkezelés jogalapja: a Munkaltato jogos érdeke (GDPR 6. cikk (1) bek. f) pont, Mt. 11/A
3. §, Puétv. 10.§)

Az adatkezeld jogos érdeke: a foglalkoztatott munkavégzésének, a jogszabalyok és belsd

szabalyok megtartasanak ellendrzése.

A Kkezelt adatok kore: A munkaltatdo ellendrzése soran a foglalkoztatotti jogviszony
teljesitéséhez hasznalt szamitistechnikai eszk6zon tarolt, a munkaviszonnyal Osszefiiggd
adatokba tekinthet be, annak ellendrzésére, hogy a foglalkoztatottaz eszkozt kizardlag a
munkaviszony teljesitése érdekében hasznalja-e. Az ellenérzés soran a munkaltatd a
foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggd €s a privat hasznalat elkiilonitéséhez sziikséges

személyes adatokat ismerhet meg afoglalkoztatottrol

Az adatkezelés idétartama: amennyiben az ellendrzés sordn a szabalyok megsértésének
gyantja nem meriil fel, akkor az ellenérzést kovetden 3 napon beliil torlésre keriilnek a
személyes adatok. Amennyiben szabalyok megsértése felmeriil, Ugy az ellenérzéssel

kapcsolatos igény eléviiléséig

7. OKTATASOK ES RENDEZVENYEK TARTASA

7.1. Oktatasok (kiils6- belsd) tartasa, képességek, kompetencidk fejlesztése

Az adatkezelés célja: A Munkaltato a foglalkoztatott tovabbképzése céljabol oktatasokat tart

¢s szervez (példaul altalanos, tliz- és munkavédelmi oktatasok, kiilsd képzések, tréningek)
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Az adatkezelés jogalapja: az Adatkezeld jogos érdeke (GDPR 6. cikk (1) bek. f) pont) /
jogszabaly altal eldirt kotelezo oktatas esetén jogi kotelezettség teljesitése (GDPR 6. cikk (1)
bek. c) pont

Jogos érdek: foglalkoztatott képességeinek, szaktudasanak a tovabbfejlesztése és ennek

dokumentalasa

A kezelt adatok kore: foglalkoztatott neve, beosztasa, aldirasa, telefonszama és e-mail cime,

illetve az oktat6 neve
Az adatkezelés idétartama: oktatds tartdsatol szamitott 1 év vagy jogszabalyban eldirt
iddtartam

7.2. Rendezvények tartdsa

Az adatkezelés célja: Az Adatkezeld altal szervezett rendezvényeken, illetve kiilsé szakmai

rendezvényeken vald részvétel.

Az adatkezelés jogalapja: Adatkezel6 rendezvény dokumentalashoz fiiz6d6 jogos érdeke az
ellendrzések/elszamolas soran (GDPR 6. cikk (1) bek. f) pont), amennyiben az Adatkezeldnek
nincs ilyen jogos érdeke, abban az esetben a foglalkoztatott 6 hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1)
bek. a) pont)

Jogos érdek: foglalkoztatott részvételének dokumentélasa, rendezvény megszervezése
A kezelt adatok kore: foglalkoztatott neve, beosztasa
Az adatkezelés idotartama: rendezvény lezarultit koveté 1 évig vagy jogos érdeket
megalapozo ellendrzés, palyazati elszamolas lezarultat kovetden a fenntartasi idészakban évig
vagy hozzéjarulas alapjan kezelt adatok esetén a hozzajarulas visszavonasaig.
7.3. Rendezvényeken késziilt fotok, videok megdrzése
Az adatkezelés célja: Az Adatkezeld altal szervezett rendezvények megorokitése
Az adatkezelés jogalapja: a foglalkoztatotthozzédjarulasa (GDPR 6. cikk (1) bek. a) pont)

A kezelt adatok kore: foglalkoztatottrdl késziilt fényképek, videdfelvételeken a foglalkoztatott
képmasa, hangja, egyéb személyes adata

Az adatkezelés idétartama: a foglalkoztatotti hozzéjarulasa visszavonasaig.
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8. SZERZODO PARTNERREL KOTOTT MEGALLAPODASBAN
KAPCSOLATTARTAS

Az adatkezelés célja: Az Adatkezeld altal a szerz6do partnereivel kotott megallapodasokban
kapcsolattartd megjeldlése és a szerzddések teljesitése érdekében egyéb adatszolgaltatas (pl:

beléptetéshez kapcsolddodan)

Az adatkezelés jogalapja: GDPR 6. cikk (1) (b) pontja és a munka térvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: ,,Mt.”) 10. § (1) bekezdése, a GDPR 6. cikk (1) (f) pontja

szerint adja at Adatkezel0 a szerzddéses partnerének a foglalkoztatotti adatokat

A Kkezelt adatok kore: foglalkoztatott neve, beosztisa, munkakdre, elérhetdségi adatai

(telefonszam, e-mail cim)

Az adatkezelés idétartama: a foglalkoztatottnak a kapcsolattartoi

mindségének/jogviszonyanak fennalldsa alatt

9. EGYEB ADATKEZELESEK

E t4jékoztatdban fel nem sorolt adatkezelésekrdl a Munkaltatd az adatkezelés megkezdése eldtt

ad t4jékoztatast.

Tajékoztatjuk a munkavéllalokat, hogy a birosdg, az ligyészség, a nyomozohatdsag, a
szabalysértési  hatdsdg, a kozigazgatdsi hatésdg, a Nemzeti Adatvédelmi ¢és
Informacidszabadsag Hatdsag, illetdleg jogszabaly felhatalmazasa alapjan mas szervek,
tajekoztatds adasa, adatok kozlése, atadasa, illetdleg iratok rendelkezésre bocsatasa végett

megkereshetik az Adatkezel6t.

Az Adatkezeld a hatdésagok részére — amennyiben a hatésadg a pontos célt €s az adatok korét
megjelolte — személyes adatot csak annyit és olyan mértékben ad ki, amely a megkeresés

céljanak megvalositasahoz elengedhetetleniil sziikséges.

10. A SZEMELYES ADATOK TAROLASANAK MODJA, AZ ADATKEZELES
BIZTONSAGA

Az Adatkezeld és adatfeldolgozoi a technologia allasa és a megvalodsitas koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira
¢és szabadsagaira jelentett, valtozo valoszinliségli és stulyossagu kockazat figyelembevételével
megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajtanak végre annak érdekében, hogy a

kockézat mértékének megfeleld szintli adatbiztonsagot garantaljak.
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Az Adatkezeld az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi kiilonosen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés, sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol
fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az Adatkezeld a technika mindenkori fejlettségére tekintettel olyan miiszaki, szervezési és
szervezeti intézkedésekkel gondoskodik az adatkezelés biztonsaganak védelmérdl, amely

azadatkezeléssel kapcsolatban jelentkezd kockazatoknak megfeleld védelmi szintet nyujt.

11. AZ ERINTETTEK JOGALI
Felhivjuk figyelmét arra, hogy a személyes adatai kezelésével kapcsolatban az alabbi
jogosultsagokkal rendelkezik:

11.1.Atlathato tajékoztatas

Az Adatkezel koteles az On részére a személyes adatai kezelésére vonatkozo tajékoztatast —a
GDPR altal meghatarozott kdrben — a rendelkezésére bocsatani. E kotelezettségiinknek jelen

Adatkezelési Tajékoztato altal tesziink eleget.

11.2.Hozzaféréshez valo jog
Az Adatkezeld fenti elérhetdségein tajékoztatast kérhet arra nézve, hogy kezeljiik-e a személyes
adatait, ¢és ha igen kérhet egy részletes tajékoztatast, ami tartalmazza azt, hogy milyen okbol,
milyen adatokat kezeliink, mi a személyes adatok forrasa, kivel kozoljiik a kezelt adatait, *
mennyi ideig Orizziik meg a kezelt adatokat.
Amennyiben kéri, ingyenesen atadjuk Onnek a kezelt személyes adatairdl készitett masolatot.
A tovabbi masolatokért az Adatkezeld az adminisztrativ koltségeken alapuld, €sszerli mértékii
dijat szamithat fel.
11.3.Helyesbitéshez val6 jog
Kérésére a pontatlan személyes adatat helyesbitjiik, kijavitjuk vagy kiegészitjiik.
11.4.Torléshez valo jog
Kérheti, hogy késedelem nélkiil tordljiik a kezelt személyes adatait, ha
e az adatkezelés célja mar nem indokolja az adatai kezelését,
e az adatkezelés hozzajaruldson alapul, és visszavonja a hozzajarulasat (és
nincsen mas jogalapja az adatkezelésnek),

e tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsObbséget élvezd jogszerii ok az

adatkezelésre,
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e amennyiben az adatkezelés jogellenes, vagy

e az adatok torlése jogszabaly alapjan kotelezo.

Az adatok torlése nem kezdeményezhetd, ha az adatkezelés sziikséges: a véleménynyilvanitas
szabadsagahoz és a tajékozodashoz vald jog gyakorlasa céljabol; az Adatkezeldt terheld jogi
kotelezettség teljesitése vagy kozérdeki feladat végrehajtidsa céljabol; a népegészségiigy
tertiletét érintdé vagy archivalasi, tudomanyos ¢€s torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
celbol, kozérdek alapjan; vagy jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve

védelméhez.

11.5. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Amennyiben €l ezzel a jogaval és a jogszabalyok szerint korldtozasnak van helye, ez esetben
az Adatkezel$ a személyes adatait kizarélag tarolja, azonban azokon egyéb muveleteket nem

végez, ha az alabbiak valamelyike teljesiil:

a) On vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idtartamra
vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok
pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és On ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

¢) az Adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de On
igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

d) On tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik,
amig megallapitasra nem kertil, hogy az Adatkezeld jogos indokai elsObbséget ¢lveznek-e

az érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak az
On hozzajarulasaval, vagy jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,
vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unio, illetve

valamely tagéallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

Az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol elézetesen tajékoztatjuk Ont.

11.6. Adathordozhatdsaghoz valo jog

Amennyiben az adatkezelés a hozzdjaruldsan alapul vagy szerzddés teljesitése érdekében
szlikséges ¢és az adatkezelés automatizalt médon torténik, kérheti, hogy a rd vonatkozo6, altala

az Adatkezeld. rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt,
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géppel olvashatd formatumban megkapja, és ezeket az adatokat egy masik adatkezelonek

tovabbitsa.

11.7.Tiltakozashoz valo jog

Sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozhat a személyes adatai kezelése ellen,
ha az adatkezelés az Adatkezeld jogos érdekén alapul. Tiltakozasa esetén a személyes adatait
csak akkor kezeljiik tovabb, amennyiben kényszerit6 erejli jogos okok indokoljak, amelyek

elsébbséget élveznek az On érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben.

11.8. Hozz4ajarulas visszavonasahoz vald jog

Jogosult arra, hogy a hozzajarulasat az adatkezelés soran barmikor visszavonja. Tajékoztatjuk,
hogy a hozzajarulasa visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas eldtti

adatkezelés jogszerliségét.

Jogait az alabbi moddokon gyakorolhatja: A munkaltatdéi jogok gyakorldja felé intézett,

igazgato@kecskemet.piarista.hu e-mail cimre kiildott irasbeli kérelemben vonhatd vissza a

hozzéjarulés.
11.9. Adatkezel6i intézkedések

Az Adatkezeld. indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelme beérkezésétol
szamitott egy hénapon beliil tijékoztatja Ont a kérelem nyomén hozott intézkedésekrél. A
kérelem Osszetettsége és a kérelmek szama figyelembevételével sziikség esetén, ez a hatarido
tovabbi két honappal meghosszabbithatd. A hatarid0 meghosszabbitasar6l a kérelme

kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatjuk.
Amennyiben kérelmét elektronikus tton nyujtotta be, az Adatkezel6 elektronikus iton adja meg
Onnek a tdjékoztatast (kivéve, ha masként kéri).
11.10. Jogorvoslati jog
11.10.1. Panasz benyujtasa az Adatkezel6nél

Amennyiben Ugy érzi, hogy a Tarsasagunk megsérti személyes adatok védelméhez fliz6d6
jogait, panaszat az aldbbi e-cimen kiilldheti meg, aki azt egy honapon beliil koteles

megvalaszolni.

E-mail cim: igazgato@kecskemet.piarista.hu

11.10.2. Birésaghoz fordulés joga

Személyes adatai kezelése sordn torténd jogsértés esetén birdsaghoz is fordulhat. A per

elbiralasa a torvényszeék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa szerint — az érintett
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lakohelye vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszek elott is megindithatd. A torvényszékek

elérhetdsége az alabbi linken talalhat6: https://birosag.hu/torvenyszekek.
11.10.3. Panasz benyujtasa az adatvédelmi hatdsaghoz

A személyes adataira vonatkozé jogainak megsértése esetén panaszt nytjthat be a hatésaghoz

az alabbi elérhetdségen:
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.
Telefon: +36 (1) 391-1400
Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu

Kelt: Kecskemét, 2024. augusztus 30.

Mikulas Domonkos

foigazgato
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4. IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. A fogalmak meghatarozasa

Iktatas:

az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontas utani fazisa, az iratnyilvantartas
alapvetd része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat keletkeztetésl iratot iktatdszammal
latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat rovatait;

elektronikus irat esetében az iktatd képernyd rovatait toltik

Iktatokonyv:

a szerv rendeltetésszerii mitkodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozza intézett és
megOrzott) ligyviteli iratok (beadvanyok, kiadményok, belsd tigyviteli iratok) nyilvantartasara
szolgald, folyamatos sorszdmu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart
iratnyilvantarté konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozon is.

Iratkezelés:

az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszeri €s biztonsagos megorzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglald tevékenység.

Irat:

,»Minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szdndékaval
késziilt konyv jellegii kézirat kivételével-amely valamely szerv miikodésével, illetéleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkoz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett.” (1995. évi LXVI. toérvény )

Elektronikus irat:

Szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett — elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak.
Szamitdstechnikai adathordozo:

szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarold adathordozo (mégnesszalag, hajlékony és
merevlemez, CD stb.), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését ¢&s
visszakeresését biztositja.

Elektronikus iratkezelés,

valamint az elektronikus irattovabbitds esetén az iratkezelési szabalyzat — a szamitogépes
programba épitve tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat, valamint a hitelesités rend;jét és az

ezzel kapcsolatos feladatokat.
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Irattari anyag:
Az iskola miikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok és az azokhoz
kapcsolodo mellékletek.
Levéltari anyag:
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miszaki, kulturalis, oktatési,
nevelési, vagy egyéb irat, melyre az tigyvitelnek mar nincs sziiksége.
Irattari terv:
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoroket, és az azokhoz kapcsolodo iratokat.
Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.
Iratkezelés:
az iskolaba érkezo beadvanyok ¢és egyéb kiilldemények, vagy az itt keletkezd iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa;
a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitdsa, postara adésa,
kézbesitése;
az irattarozas, irattari kezelés, megorzés;
a selejtezés ¢€s a levéltarnak valo atadas.
Iratkezelési szabadlyzat
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.
Adat:
A 2011. évi CXC. torvény 26. pontjaban felsorolt, a koznevelési intézményekben nyilvantartott

¢s kezelt személyes ¢és kiilonleges adatok™.

2. Az intézmény ligyvitelének rendje
Az tigyvitellel kapcsolatos fogalmak
a) Ugykor azon ligyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve
az iskolai tevékenységben kozremiikodd személyekhez kapcsolodik. Az iligykorbe tartozo
igyek megoldasardl az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozonak kell
gondoskodni.
Az iskola f6bb iigykorei:
— vezetési ligykor
— igazgatasi iigykor
— nevelési, oktatasi tigykor

— gazdasagi iigykor
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— személyi, dolgozoi ligykor
— tanul6i tigykor
b) Az iigyvitel az iskola hivatalos iigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.
Az ligyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa feliigyelete
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény foigazgatdja, valamint az altala
kijelolt fOigazgato-helyettes ¢és intézményegység-vezetdk feliigyeli, iranyitja az aldbbiak
szerint:
a) féigazgatd
— elkésziti és kiadja az iskola ligyviteli €s iratkezelési szabalyzatat;
— jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara;
— jogosult kiadvanyozni;
— kijel6li az iratok {ligyintézdit;
— meghatarozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiilldésének évét.
b) A foigazgatd-helyettes €s intézményegység-vezetok
— ellendrzik, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irdsai szerint torténjen;
— figyelemmel kisérik az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja a foigazgato figyelmét;
— a f8igazgato tavollétében jogosultak az iskoldba érkezd kiildemények felbontésara;
— a fdigazgato tavollétében jogosultak a kiadmanyozasra;
— a fOigazgato tavollétében kijeldlik az iratok ligyintézoit;
— iranyitjak és ellendrzik az iskolatitkar munkajat;
— eldkészitik és lebonyolitjak az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.
Az ligyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei
Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az ligyeket
kiséro iratkezelés, az alabbiak feladata:
a) Iskolatitkar
- koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai alapjan végezni;
- koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
Az iskolatitkar feladatai:
a kiildemények atvétele;

a kiildemények felbontasa;
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az iktatas;
az esetleges el6-iratok csatoldsa
az iratok mutatdzasa;
- az iratok belsé tovabbitasa az ligyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;
a kiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa;
a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitonek;
a hataridds iratok kezelése és nyilvantartésa;
az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;
az irattar kezelése, rendezése;
az irattari jegyzékek készitése;
kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.
felelds a rabizott killdemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiilsé tovabbitasaért;
felel6s a kézbesit6konyv megorzéséért;
b) Elektronikus tton érkez6 informacio, levél, utasitas
Az e-mailen keresztiil érkezé OH, POK, Fenntart6i leveleket koteles az iskolatitkar nyomtatott
formaban a fdigazgatonak 4atadni a megérkezés napjan, és azt a tovabbiakban beérkezd
levélként kell kezelni.
Az iratokkal, tigyekkel kapcsolatos feladatok
a) A fbigazgatd a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil
igyintézot jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
b) Az ligyintézo kijeldlésével egy idoben a foigazgato:
meghatarozza az elintézés hataridejét;
esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl.: lassa; megbeszélni)
c) A fGigazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkdr koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe (nyilvantartokonyvbe), és eljuttatni azokat a kijeldlt ligyintéz6hoz.
d) Az iligyintéz6 az {ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hatéaridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.
e) Az ligyintézés hatarideje:
a tanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésébb az iktatas napjatol szamitott 10 nap;
az iskola mitkddésével kapcsolatos ligyekben az iskola féigazgatdja dont a hataridérdl.
Amennyiben a fdigazgatdé masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésObb az

iktatds napjatol szamitott 7 nap.
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f) Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon ttjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idopontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az ligyintézOnek ala kell irnia.

g) Az ligy elintézése utan (legkésobb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges
kiadmanyozasra szant kézirattal egyiitt - az ligyintéz0 koteles visszajuttatni az iskolatitkdrnak.
Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

h) Az iskolatitkéar koteles az tigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, és amennyiben az ligyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt a féigazgatonak
jelentenie kell.

1) Amennyiben az ligy elintézése utan az iigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato, az
iigyintézdnek ujabb hataridot kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot az
iskolatitkarnak hataridé-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor vagy
a hataridd lejartakor az tligyiratot Gjra el kell juttatnia az ligyintéz6hoz.

Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatés

a) Az iskola ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje,
vagy az altala kijelolt dolgozé adhat.

b) Hivatalos szervek részére informéciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani. (az 1993. évi LXIX torvény 2 szamu melléklete alapjan)

C) A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével aldirasaval. Az irat és annak masolatdnak egyezdségérdl az igazolas
el6étt gondosan meg kell gy6zddni.

d) Ha az tigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak Iényegét,
az elintéz¢s hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrol valé felvildgositas soran ligyelni kell arra, hogy
a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

Az iskolai bélyegzdk

a) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara a féigazgat6é adhat engedélyt.

b) A tonkrement, elavult bélyegzot a foigazgato ellendrzése mellett meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

c) A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést a
féigazgatonak kozleményben kzz¢ kell tennie.

d) Az iskola bélyegzdir6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartdsanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:

a bélyegzd sorszamat;
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a bélyegz0 lenyomatat;

a bélyegz0 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;

a bélyegzo Orzéséért felelds személy nevét;

a bélyegzo atvételének keltét €s az atvételt igazolo alairast;

a “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltlintetésére.

e) A bélyegzdk nyilvantartasaért az iskola féigazgatdja altal kijeldlt dolgozo a felelds.

3. A kiildemények atvétele és felbontasa

Az iskoléaba érkez0 kiildemények postai atvételére, kinyitasara az alabbi dolgozok jogosultak:

foigazgato;
foigazgato-helyettes;
intézményegység-vezetok;
gazdasagi vezeto;
iskolatitkar.

Az iskoldnak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola foigazgatdja, foigazgatd-

helyettese, intézményegység-vezetdi €s iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok

atvételét kérelemre igazolni kell.

- Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas
nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

- Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének ra kell irnia
a “Sériilten érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell
irnia.

Felbontas né¢lkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, didkonkormanyzat, az
iskolaszek, a sziil61 munkak6zosség, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket.

- A névre sz0616 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

- A névre sz0106 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén a foigazgatd vagy a féigazgatd helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

- A kiildeményt felbont6d dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé iratokon 1évo
iktatoszamokat, tovabba az iraton feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek
szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény feladojat haladéktalanul
értesiteni kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra

fel kell jegyezni.
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A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbonto
dolgozodnak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontéds tényét, s azt ddtummal &s aldirassal
kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovéabbitani kell a cimzetthez.
Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg; tovabba ha a kiildemény névtelen
levél; illetve ha a feladas idépontjahoz jogkdvetkezmény flizodik (fellebbezés, birosagi idézés,
jelentkezés, palyazat, feliil biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz
kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.
A felbontott kiildeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul a féigazgatohoz, annak
tavollétében a foigazgato-helyetteshez tovabbitani (amennyiben a kiildemény felbontasa az
iskolatitkar feladata).
Stirgdsség kezelése
A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzési) kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni,
illetve atadni. Az iktatast végzo szervezeti egység feladata az atiranyitott iratokrdl jegyzéket
vezetni.
Az iktatas
Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kovetd munkanapon iktatja
be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridos iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo6 ,,siirgds” jelzési iratokat.
Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd8dd sorszamos rendszer, melyet az iskola
féigazgatoja altal hitelesitett iktatokdnyvbe kell rogziteni.
Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.
A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje kételes
a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.
Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.
Nem Kkell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. kdnyvelési bizonylatok).
Iktataskor az iratot a jobb felsd sarokban el kell latni iktatobélyegzd lenyomatdval, és ki kell
tolteni annak egyes rovatait:

az iktatas datuma,

az iktatokonyv sorszdma (iktatoszam),

a mellékletek szama,
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az ligyintézo neve.

Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

a sorszamot,

az iktatas idejét,

a bekiildd nevét és tigyiratszamat,

az ligy targyat,

a mellékletek szamat,

az ligyintézo nevét,

az elintézés modjat.
Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhat6. Az iktatas sorszama azonban naptari évenként
ujra kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznélt utolsé sorszdmot
kovetden aldhtizéssal, az utolsd iktatas sorszamaval feltlintetésével, a korbélyegzd
lenyomataval és a féigazgato alairasaval le kell zarni.
Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszamot tiresen hagyni nem szabad.
Téves iktatas (vagy liresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatoszamot 1jbol kiadni nem szabad.
Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell hiizni, hogy az eredeti szoveg is olvashatd
maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.
Az iktatokonyv egy - egy sorszamdra csak egy iigyet Szabad iktatni.
Ha az iigyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatdonak csatolni kell az utobb beérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az els¢ iktatasi szamon) kell kezelni.
Ha egy tigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 0j évben mindig 0 sorszamon kell kezdeni
az iratok nyilvantartasat, az el6z0 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 1j
iktatdszamhoz.
A féigazgatd engedélye alapjan gyiijtoszamon lehet iktatni az azonos targykort, az év folyaman
tobbszor eléfordulo ligyeket.
Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot kell
vezetni. A név- és tdrgymutatoban az ligyeket a Iényegiiket kifejezd egy, vagy tobb cimszo -

név, targy, hely, intézmény - alapjan kell nyilvantartani.

4. Kiadmanyozas
A kiadmany az iskolai iligyintézés soran belsd vagy kiilsd ligyfél, szervezet, intézmény stb.

szamara készilt hivatalos irat.
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Az lgyintézonek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadmany
tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.
Az elkésziilt tervezetet az ligyintézOnek be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozési joggal
rendelkez0 vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozasi joggal
rendelkez0 vezetd dolgozo engedélyével késziilhet.
Intézménylinkben kiadmanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az alabbi dolgozok rendelkeznek:
- féigazgatd: minden irat esetében;
- foigazgato-helyettes €s intézményegység-vezetok: a tanulokkal €s az iskola miikddésével, az
iskola gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében;
- gazdasagi vezetd: az iskola gazdasagi tigyeivel kapcsolatos iratok esetében.
Az lgyintézé altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezé dolgozd, a
kiadvanyozas engedélyezése esetén “K” jelzéssel, ddtummal és aldirdsaval latja el, valamint
rendelkezik a tisztdzas modjarol (gépelés, sokszorositas stb.)
A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar (gépird stb.) tisztazza.
A tisztazassal kapcsolatos eléirdsok:
- tisztazni csak “K” betlivel, datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (ett6l eltekinteni
csak a foigazgato kiilon utasitasara lehet);
a tisztazatnak szo6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével;
a tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat
megfogalmazott kdvetelményeknek;
leiras utan a tisztazatot 9sszeolvasas Utjan egyeztetni kell a tervezettel.
Tisztazas utan a kiadmdadnyozo eredeti alairdasaval kell ellatni az iratokat.
A kiadmanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadmanyozo6 alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadmanyozo6 neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra “A kiadmany
hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak (gépironak) vagy az iigyintézének ezt
alairasaval hitelesitenie kell.
Az iratok eredeti példanydt az alairds mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.
Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kdvetelményei
a) A kiadmany fels6 részén:
az iskola megnevezése, cime, telefonszama;
az ligy iktatészama;
az ligyintézd neve.

b) A kiadmany jobb felsd részén:
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az Ugy targya;
a hivatkozasi szdm vagy jelzés; a mellékletek darabszama.
c) A kiadmany cimzettje
d) A kiadmany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez6 rész és az indoklas is).
e) Alairas
f) Az alair6 neve, hivatali beosztdsa
g) Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
h) Keltezés
1) Az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.
A kiadmanyok tovabbitdsa:
a kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai eldirasoknak
megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadmany iktatoszdmat is.
a kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
iigyintézonek kell utasitast adnia.
a kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.
a kiildemény tovabbitasa torténhet postai Gton, kézbesitdvel vagy elektronikus uton.
A tovabbités a féigazgato altal hitelesitett kézbesitd konyv felhasznalasaval torténik, vagy

elektronikus uton elektronikus aldirassal ellatva.

5. Azirattarozas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

Az irattari 6rz€s idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitni.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadményai tovabbitasra kertiltek a
cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak a foigazgatd
engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovatdaban fel kell tiintetni.

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdoszamok sorrendjében kell érizni.

Harom év elteltével az iigyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliill a sorszdmok, illetve az alapszamok novekvd sorrendjében kell

elhelyezni.
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Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az igyintézének legfeljebb 30 napra,
az irattari kolcsonozési fiizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhazott
vezetd beosztast dolgozoja engedélyezheti.

Az iskola irattari terve:

Irattari Ugykér megnevezése Orzési id6 (év) | Levéltar

VEZETESI, IGAZGATASI ES SZEMELYI UGYEK

1 Intézmény l1étesités, alapitd okiratok, | nem 15 év

tevékenység valtozdsa, atszervezés, | selejtezhetd

fejlesztés

2 Beszamolok, jelentések, munkatervek | nem 15 év
(intézményi) selejtezhetd

3 Iktatokonyvek, iratselejtezési | nem 15 év
jegyzokonyvek selejtezhetd

4 Személyzeti, bér- €s munkaiigy 50

5 Munkavédelem, tizvédelem, | 10
balesetvédelem, baleseti
jegyzékonyvek

6 Fenntartoi iranyitas 10

7 Szakmai ellendrzés 10

8 Megallapodasok, birosagi, | 10

allamigazgatasi ligyek

9 Bels6 szabalyzatok 10
10 Polgéari védelem 10
11 Munkatervek, jelentések, statisztikak | 5
12 Belso ugyviteli segédkonyvek | 5
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13 Hirlap-, folydirat-, és konyvrendelés 2

14 Kollektiv szerzddés nem 15 év

15 Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 5

16 Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, | 5
uti jelentések

17 Kiils6é szervek ellendrzése, atvilagitas, | nem 15 év
fenntartoi vizsgalatok, szakfelligyeleti | selejtezhetd

18 Munkabalesetek  és  foglalkozasi | 75 év
betegségek nyilvantartasa

19 Kozalkalmazotti Tanécs iigyei nem 15 év

20 Munka- és  szakmai értekezleti | 5
jegyzékonyvek

21 Ugyvitelszervezés (sajat megrendelésii | nem 15 év
elektronikus program leirasok, | selejtezhetd
programrendszerek,
védelemszabalyozas, stb.)

22 Szakhatosagi allasfoglalasok, | 2 2
vélemények, nyilatkozatok

23 Alapitvanyokkal kapcsolatos tigyek nem 15 év

selejtezhetd

24 Intézkedést nem igénylé korlevelek, | 2 2
meghivok, tajékoztatok

25 Mindségbiztositadsi, mindségiranyitasi | nem 15 év
rendszer célmeghatarozasa, | selejtezhetd
teljesitményértékelés iratai

26 Panasziigyek 5 5
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NEVELESI - OKTATASI UGYEK

27 Nevelési - oktatasi kisérletek, 0jitasok | 10

28 Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi | nem 15 év
naplok selejtezhetd

29 Nevelési és pedagogiai program nem 15 év

selejtezhetd

30 Gyermekek  szakértéi  vizsgalata, | 5
szakvélemény

31 Iskolai felvételi eljaras szervezése 2

32 Tankoteles és képzéskoteles tanulok | nem HN
nyilvantartasa selejtezhetd

33 Tanulo- és gyermekbaleseti ligyek 2

34 Pedag6gus igazolvany iigyek 2

35 Felvétel, atvétel 20

36 Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek | 5

37 Naplok 5

38 Diakoénkormanyzat szervezése, | 5
miikodése

39 Pedagogiai szakszolgaltatas 5

40 Sziil6i munkako6zosség, iskolaszék | 5
szervezése, mikodése

41 Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, | 5
javaslatok és ajanlasok

42 Gyakorlati képzés szervezése 5

43 Vizsgajegyzokonyvek 5

44 Tantargyfelosztas 5
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45 Gyermek- és ifjusagvédelem 3

46 Tanulok dolgozatai, témazaroi, | 1

vizsgadolgozatai

47 Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai | 1

vizsga dolgozatali

GAZDASAGI UGYEK

48 Ingatlan - nyilvantartas, kezelés, | nem HN
fenntartas, épiilettervrajzok, | selejtezhetd
helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

49 Tarsadalombiztositas 50

50 Leltar, 4lléeszkdoz - nyilvantartas, | 10

vagyonnyilvantartas, selejtezés

51 Eves  koltségvetés,  koltségvetési | 5

beszamolok, konyvelési bizonylatok

52 A gyermekek, tanulok ellatasa, | 5

juttatasai, téritési dijak

6. Aziratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.
Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetleg a bejelentéstdl
szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.
Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzO6konyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv;

mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

mely tételek keriiltek selejtezésre, illetéleg a tételekbol mely iratok lettek visszatartva,
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milyen mennyiségli (kg.) irat keriilt kiselejtezésre;

kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A Kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre vezetett
hozzajarulésa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utdn az illetékes levéltarnak kell atadni.

7. A taniigyi nyilvantartasok

A tanligyi nyilvantartasok formai

a.) A beirési naplo, a felvételi és mulasztasi naplo
Az iskoléba felvett tanulok nyilvantartdsara beirdsi naplot kell vezetni. A beirasi napld a
tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az iskola vezetdje
altal kijelolt — nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazott vezeti.
A gyermekeket, a tanulot akkor lehet felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirdsi
naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék
bejegyzésével kell végrehajtani.
Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos gyermek, tanuld
oktatasat is ellatja, a felvételi naploban illetve a beirdsi naploban fel kell tiintetni a
véleményt kiallito szakértd €s rehabilitacids bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat
és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat

b.) A feliilvizsgalati napld

A tanorai, a tandran kiviili foglalkozasokrol a neveld munkat végzo, illetve a foglalkozast tartd

pedagogus foglalkozasi naplot (csoportnaplot, osztalynaplot, sportnaplot, stb.) vezet.

c.) A torzslap

Az iskola a tanulokrol — a felvételt kdvetd harminc napon beliil — nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslap csak a koznevelési torvényben meghatarozott
adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni — a teljes tanulmanyi
1dore kiterjedéen — a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanuldk ligyeivel kapcsolatos
dontéseket, hatarozatokat. A torzslapon fel kell tlintetni az iskola nevét, cimét és az OM
azonositot.

Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanuld nevelését-oktatdsat is

ellatja, a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllito szakértd és rehabilitacios
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bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat ¢és kiallitasdnak keltét, a feliilvizsgalat

idépontjat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pot torzslapot kell kiallitani.

d.) A bizonyitvany

A koznevelésben a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat
egy bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetlentil attol,
hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrél a
bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol év
végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap)
alapjan masodlat allithato ki. A mésodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell leroni.

Torzslap (pottorzslap) hidnyaban az iskoldban meglévo nyilvantartdsok alapjan — kérelemre
— poétbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuldé melyik
évfolyamot mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet

feltlintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu
pétbizonyitvany akkor allithatd ki, ha a volt tanulo irasban nyilatkozik arr6l, hogy a
megjelolt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt
tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett iddszakban az iskoléban tanitott. A volt
¢vfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

e.) A tantargyfelosztas €s orarend
Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagodgusok kotelezd oOraszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd oOraszamba beszamithatd feladatainak, munkéinak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni.

A tantargyfelosztast az iskola féigazgatoja - a neveldtestiilet véleményének kikérésével —

hagyja jova.
A tantargyfelosztds alapjan készitett Orabeosztasi lap a tandrai és tandran kiviili
foglalkozasok rendjét tartalmazza.

f.) Jegyz6konyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha a neveldtestiilet, a szakmai
munkakozdsségek a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre, a tanulokra

vagy a neveld-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
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tesz), illetdleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat,
az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitéjének
alairasat.
A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.

A tanligyi nyilvantartasok vezetése
- A pedagdgus csak a neveld-oktatd munkaval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen

igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.
Az osztalyfdndk vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola foigazgatdja altal kijelolt két 6sszeolvasd pedagogus, illetve a
pedagbdgus és iskolatitkdr a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozo bejegyzéseket a
megfeleld zaradékkal kell feltlintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.
A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashatd6 maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
Névvaltoztatds esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni.
A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutddja, jogutod nélkiil
megszilint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.
Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden dertil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése

Az iskola az {ires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon,

hogy ahhoz csak a foigazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
- Az iskola az elrontott €s nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzékonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet:

o az lres bizonyitvany-nyomtatvanyokrol
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o a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol
o az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol
A tanul6i jogviszony €s az iskolatatogatas igazolasara vonatkozo nyomtatvanyok kezelése
Tanul6i jogviszony az intézménybe torténd beiratkozaskor jon Iétre és egy masik
intézménybe torténd tavozaskor sziinik meg.
A tanul6i jogviszony valtozasat a KIR rendszerbe azonnal be kell jelenteni.
Beiratkozaskor a tanul6 ,,Ertesités beiratkozasrol” cimii nyomtatvanyt kap, melyen az iskola
foigazgatoja igazolja, hogy a tanul6 az intézménybe beiratkozott.
A tanul6 el6z0, els0sok esetében a korzet szerinti iskoldja az , Ertesités iskolavaltoztatasrol”
ciml nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanul6t sajat nyilvantartasabol tordlte.
Ha egy tanulo tavozik az iskolabol, az 0j iskola ,Ertesités beiratkozasrol” cimii
nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanuldt felvette. Ekkor az iskola kiallitja és atadja a tanuld
gondviseljének az , Ertesités iskolavéltoztatasrol” cimii nyomtatvanyt.
A kiadott - kapott igazolasokrol (,,Ertesités iskolavaltoztatasrol”- , Ertesités beiratkozasrol”)
az iskola kiilon, naprakész nyilvantartast vezet.
Az iskola a sziild/gondviseld kérésére iskolalatogatasi igazolast ad ki az arra rendszeresitett
(A. Ti. 1016 sz.) nyomtatvanyon.
Az iskolalatogatasi igazolas iktatoszammal keriil kiadasra.

Az igazolast az intézményvezetd vagy helyettese hitelesiti alairdsaval.
8. Az intézmény altal alkalmazandé zaradékok

Az iskola altal alkalmazhat6 zaradékok

1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve]

a(z) (iskola cime) .................... iskolaba. Bn., N., Tl B.

2. A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulményait a(z) (betiivel)
.......... évfolyamon folytatja. Bn., Tl

3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., Tl., N.

4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozd vizsga letételével
folytathatja. Bn., Tl., N.

5 . tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl., B.

6. Mentesitve.....tantargybol az értékelés €s a mindsités alol N., TI., B.

7. .. tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesitette a kovetkezok
szerint: ... N., Tl B.
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8. Egyes tantargyak tandrai latogatasa alol az 20........ [ tanévben felmentve

............................................ miatt.

Kiegésziilhet:

osztalyozé vizsgat koteles tenni N., Tl., B.

9. Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) egyéni munkarend
keretében folytatja. N., Tl

10.  Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .......c.cccceeneenee. tantargy tanulasa alol.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is. N., Tl B.

11. Tanulményi idejének megroviditése miatt a(z) ................... ¢vfolyam tantargyaibol
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni. N., TL
12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi id6

megroviditésével teljesitette. N., Tl., B.

13, A@Z) oo tantargy orainak latogatasa aldl felmentve

.................... o (0 ISR o

Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni. N.

14.  Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a nevelOtestiilet hatdrozata értelmében osztalyozo
vizsgat tehet. N., TL

15. A nevel6testiilet hatarozata: a (betiivel) .............. évfolyamba Iéphet, vagy

A nevelGtestiilet hatdrozata: iskolai tanulmanyait befejezte,

tanulmanyait ..........c..ccceeuenene évfolyamon folytathatja. N., T, B.

16. A tanul6 az .................. ¢vfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig,
.................. honap alatt teljesitette.  N., Tl.

17 A@) oo tantargybol javitovizsgat tehet.

A Javitovizsgan ... tantargybol ... osztalyzatot kapott, ......c..cccceeeueeee.
¢vfolyamba léphet.  N., Tl.,B.,

Tl., B.

18. A ¢vfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell

1smételnie. N., TL., B.

19.  Ajavitdvizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.
Evfolyamot ismételni kételes. Tl., B.

20.  A(Z) e tantargybol .......... -an osztalyozo6 vizsgat tett. N., Tl
21.  Osztalyozo vizsgat tett. Tl., B.

22, A(Z) oo, tantargy alol ............... okbdl felmentve. TI., B.
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23. A(Z) coreeeieeeiens tanora aldl .................. okbol felmentve. TI., B.

24. Az osztalyozo (beszamoltato, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére ...........coovvevvnnnnen. -
ig halasztast kapott. Tl., B.

25. Az osztdlyozd (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ..ococovoveeviiieiiieennee. iskolaban
fliggetlen vizsgabizottsag elott tette le. Tl., B.

26.  A(Z) oo szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. TI., B., N.

27. Tanulmanyait .........ccccceevvieiienieiieenes okbdl megszakitotta,

a tanulol JOQVISZONYA ......ccccevverveieerieeiesreenan, -ig sziinetel. Bn., TI.

28. A tanul6 jogviszonya Bn., Tl., B., N.

a) kimaradassal,

o) IS oOra igazolatlan mulasztas miatt,

c) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) terreereerrre e iskolaba valo atvétel miatt

megszlnt, a 1étszambol tordlve.

29. fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.

30 fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa ..............
........................ -ig felfiiggesztve. TI.

31. Tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa esetén

a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t felszolitottam.

b) A tanuld ismételt ....................... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6 ellen szabalysértési
eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TIL

dokumentumokra. Bn., Tl., N.

32. Tankotelezettsége megsziint. Bn.

33. A szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra helyesbitettem. TI.,
B.

34. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

35.  Ezt a poéttorzslapot a(z) ..ccccoeeeevveneeennen. kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt)
eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pot. Tl

36.  Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ................
adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pot. Tl

37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt

allitottam ki. TI., B.
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38. Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ... , anyja neve
................................................ a(z) iskola

............................................. szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitdsi nyelvii osztily,

tagozat) .......ccceeveeennnen. évfolyamat a(z) ......ccccceevevennnee. tanévben eredményesen elvégezte.
Pot. B.

39. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi

eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga

eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuloval
kapcsolatos kozlés dokumentaldsdhoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja, tovabba

megfeleld zaradékot alakithat ki.

40.  FErettségi vizsgat tehet. Tl., B.

41. Gyakorlati  képzésr6l mulasztasat ...................... Ol -ig potolhatja.
Tl., B., N.

42, Beirtam a ........cccceeeevieeiieenieeneennnn. iskola els6 osztalyaba.

43.  Eztanaplot................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

44, Ezt az osztilyozo naplot ............. V2.V AU (betlivel) osztalyozott tanuldoval

lezartam. N.

45. Igazolom, hogy atanuld a ........ [veeane tanévben ........ ora kozosségi szolgalatot teljesitett.
N., Tl B.

46. A tanul6 teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges kozosségi

szolgalatot.  N., Tl B.

48. ... (nemzetis€g  megnevezése) kiegészitd nemzetiségi  tanulmanyait a
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte Tl., B.

49. A 20 hénapos koznevelési HID II. program elsé évének tanulmanyi kévetelményeit
teljesitette N, TI.

Beirasi naplo Bn.

Osztalynapld N.

Torzslap TI.

Bizonyitvany B.

A kollégium altal alkalmazhat6 zaradékok

1. Feltéve a .o, kollégiumba (externatusi elhelyezésre) a(z)
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2. A kollégiumi tagsidga (externatusi elhelyezése) .........cccovvmmviiiniiieiniieeniieennne,
megszint. Kt., Kn., Csn.

B e fegyelmez0 intézkedésben részesiilt. Csn.
Ao fegyelmi biintetésben részesiilt. Kt., Csn.
Alkalmazott roviditések:

Csoportnapld Csn.

Kollégiumi naplo Kn.

Kollégiumi térzskonyv Kt.

9. Az oktatasi intézményekben kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok jegyzéke
Az 6voda altal hasznélt nyomtatvany
a) a felvételi el6jegyzési naplo,
b) a felvételi és mulasztasi naplo,
¢) az 6vodai csoportnaplo,
d) az 6vodai torzskonyv,
e) a gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacio.
Az iskola altal hasznalt nyomtatvany
. a beirasi naplo,
. a bizonyitvany,
. a nemzetiségi bizonyitvany,
. az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,
. aszakmai vizsga, képesito vizsga letételét tantisitd bizonyitvany,
. a torzslap kiilive, belive,
. a nemzetiségi torzslap kiilive, belive,

. a torzslap kiilive, belive érettségi vizsgdhoz, az érettségi torzslap kivonata,

O 0 9 N O B~ W N =

. torzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz, képesito vizsgahoz,

10. az értesitd (ellendérzo),

11. az osztalynaplo,

12. a csoportnapld,

13. az egyéb foglalkozasi naplo,

14. a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgéhoz,

15. az osztalyozoiv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

16. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatarozott nyomtatvanyok,

17. az orarend,
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18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

a tantargyfelosztas,

a tovabbtanulok nyilvantartasa,

az egyéni és csoportos foglalkozasi naplo az alapfokt miivészeti iskolaban,

az egyéni és csoportos foglalkozasi napld a zenemiivészeti szakgimndziumban,

az étkeztetési nyilvantartas,
a kozosségi szolgalati jelentkezési lap,

a tanuldi jogviszony igazold lapja.
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5. MUNKAKORI FELADATOK
MEGHATAROZASA
(MUNKAKORI LEIRAS MINTAK)

foigazgatd

Munkavallal6 neve, oktatasi azonosité szama:

Munkakor pedagogus, kozépiskolai tanar | FEOR 2421, 2431

foigazgatd megbizéassal

Szervezeti Kozvetlen A Piarista Rend Magyar
egység felettese Tartomanya
Tartomanyfénoke
Helyettese Rovid tavolléte esetén az Helyettesiti Az intézmény SzMSz-e
intézmény hatalyos SzMSz-e szerinti vezetot vagy
szerinti vezeto. munkavallal6t.

Tartds — 15 napot meghalado
- tavolléte esetén a
tartomanyfonok egyedi
dontése szerinti vezetd.

Dimenziok Az intézmény KIR-ben bejelentett gyermek- és tanul6 1étszama: .............

a feleldsség és foglalkoztatotti 1étszama: .................
hataskor mértékét
nagysagrendileg | €ves koltségvetése: .....................
meghatarozé
mérdszamok

Munkvégzés helye | a munkaltatd székhelye és az intézmény alapitod okirataban jeldlt feladatellatasi helyek

A munkakoér Piarista intézmény vezetdjeként a szabalyos miikodés biztositasaval sikerre segiteni a
elsédleges célja PRMT kiildetését és stratégiai céljait, biztositani a pedagogiai €s miikodési célok
megvalositasat.

Feladatok, felelosségek

A koznevelési intézmény féigazgatoja képviseli az intézményt. Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy fenntartdi szabalyzat nem utal mas hataskorébe.
Felelos
® apedagogiai munkaért,
az intézmény fenntarthat6, szakszeri €s torvényes mitkodéséért,
a fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért
az intézmény fenntarthat6 gazdalkodasaért,
a targyi feltételek biztositasaért, és a rabizott infrastruktara allaganak megovasaért,
a gazdasagi tervezés pontossagaért,
az intézményi sajat bevételek maximalizalasaért,
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e valamennyi teriileten az adatszolgaltatasok pontossagaért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miitkddéséhez sziikséges
személyi feltételek biztositasaért és a pedagdgus utdnpotlas biztositasaért,

a nevelGtestiilet és az alkalmazotti kdzosség vezetéséért,

a teljesitményértékelési (TER) rendszer mitkodtetéséért,

szerzetes ¢és vilagi munkatarsak egylittmiikodésének eldsegitéséért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, és azok betartasaért, betartatasaért,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért
és ellenbrzéséért,

az eldzetes egyeztetések lefolytatasaért,

az egyhazi, a rendi, a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a gyermekvédelmi jelzérendszernek a kéznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,
a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaloi és alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel vald egyiittmiikodésért,

a tanulo6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e apedagdgus-ctika normainak betartasaért és betartatasaért.

A pedagogiai munkaért valo feleldssége korében — a fenntarto egyetértésével - szakmai ellenérzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsé szakértével
torténd értékelése céljabol.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a kbznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy
munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval
kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és mitkodési
szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatja az intézményi vezet6i csapat mas tagjaira.

A munkajat a fenntart6 értékeli.

Vezetdi munkajarol évente egy alkalommal széban és egy alkalommal irdsban beszamol a fenntartonak.

Kovetelmények

® Dbiintetlen eléélet, a pedagdgusok 11 életpalyajardl szo616 2023. évi LIL. térvény (a tovabbiakban: Puétv.)
27. §-a szerinti kizar¢ feltételek figyelembevételével, valamint nem allhat olyan foglalkozastol eltiltas
hatélya alatt, amely a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitését és fenntartasat nem teszi lehetévé;

® cgyetemi végzettség;

® pedagdgus-munkakor betdltésére jogositd, mesterképzésben szerzett szakképzettség, ahol a nevelési-
oktatasi intézményben a pedagdgus munkakoroket és a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak
végzettségi és szakképzettségi kovetelményeit a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 9-23. § és a 2.
melléklet allapitja meg;

® pedagdgus-szakvizsga keretében megszerzett igazgatdi szakképzettség,

® legalabb négy év pedagogus-munkakorben, vagy heti tiz tanora vagy foglalkozas megtartasara vonatkozo
oraadoi megbizas ellatasa soran szerzett szakmai gyakorlat, valamint a nevelési-oktatasi intézményben
pedagogus-munkakdrben fennalld, hatarozatlan idére, teljes munkaidére sz016 kinevezés vagy a
megbizassal egyidejlileg pedagdgus-munkakdrben torténd, hatarozatlan iddre teljes munkaidére sz616
kinevezés.

® projektmenedzsment, valtozdésmenedzsment tapasztalat,

® kimagaslé kommunikacids képesség,

® stressz- és konfliktustiird képesség.

Budapest, 2024. ..o

Munkaltato
a munkaltatoi jogkdrgyakorlasra jogosult
fenntart6 képviseldje:

tartomanyfénok
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Piarista Rend Magyar Tartomanya

A munkakdri leirast a mai napon atvettem és tudomasul vettem.

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
név

Dolgoz6 neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakori besorolasa: féigazgaté-helyettes
Munkaideje: napi 8, heti 40 ora.

A Piarista Gimnazium, Kollégium, Altalanos Iskola és Ovoda munkaltatojaként munkakori feladatait az
alabbiakban hatdrozom meg:

Feladatai kiilondsen: a féigazgato rendelkezése szerint vesz részt:
altalaban a tanligyigazgatasi feladatok elvégzésében,
az iskolai adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésében,
a palyazatok koordinalasaban, irasaban, menedzselésében,
az intézményi szabalyozasok, szabalyzatok, dokumentumok fejlesztésében és karbantartdsaban,
az Onértékelésben,
az iskola mindségbiztositasi rendszerének miikddtetésében ¢€s fejlesztésében,
a tanfeliigyeletekkel, mindsitésekkel, dnértékeléssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban,
a pedagdgus munkakdrben és vezetd beosztasban dolgozdk teljesitményértékelésének szervezésében,
a minOségfejlesztéssel 0sszefiiggd feladatokat ellatd csoportok feliigyelete és segitése,
a tovabbképzési rendszer karbantartasaban és mitkodtetésében,
egyéb kiilsé és belsd intézményi ellendrzésekre vald elékésziiletben, azok lebonyolitasaban,
munkakori leirasok fejlesztésében és karbantartasaban,
szakmai eszkozfejlesztések koordinalasaban,
az intézmény személyzeti fejlesztésében (egyéni fejlesztési tervek, értékelés, tovabbképzések),
az éves munkaterv (iskolai, intézményrészi, vezetdi) készitésében as karbantartasaban,
az intézményi értekezletek elokészitésében,
az Oralatogatasi tervek készitésében, az Oralatogatasok kereteinek biztositdsaban (hospitalasi
jegyzékonyvek),
a munkako6zdsségek munkajanak koordinalasaban és segitésében,
a tarsintézményekkel valo egyiittmiikodés fejlesztésében.

A f6igazgato akadalyoztatisa esetén a helyettesitési rend szerint helyettesiti a féigazgatot.
Feladatkore az intézmény egészére kiterjed. A fdigazgatdé munkajat kozvetleniil segiti, a titkarsagvezetoi
feladatokat is ellatja.

A pedagogussal szemben tamasztott etikai elirasokat koteles betartani. Torekednie kell az intézmény jo hirének
erésitésére. Munkakorével és az intézmény mitkddésével kapcsolatban titoktartasra kotelezett.

E munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek tartom.

foigazgatd munkavallalo
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Dolgoz6 neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakori besorolasa: iskolai intézményegység-vezeté
Munkaideje: napi 8, heti 40 éra

A Piarista Gimnazium, Kollégium, Altalanos Iskola és Ovoda munkaltatojaként munkakori feladatait az

alabbiakban hatdrozom meg:

e Részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében és elkésziti az 6rarendet.

e Figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridore az adatszolgaltatasokat

teljesiti.

Szervezi és lebonyolitja az iskolai vizsgakat.

Lebonyolitja az intézménybe valo jelentkezéseket.

A tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tanorék helyettesitésérol.

Szervezi és ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok, o6rakozi sziinetek, valamint az ebédeltetés tigyeleti

rendjét.

o A fGigazgatoval egyiitt ellendrzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartasat, a nevel6-oktaté munkaval
kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakonyvek és naplok vezetését.

e Ellen6érzi a munkakozdsségek és a didkonkormanyzat altal szervezett versenyeken, rendezvényeken valo
tigyelet teljesitését.

e Ellen6rzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdbi munka eredményességére, a munkafegyelem vizsgalatara,
tanora latogatasra, a tanéravédelem elvének érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek
szabalyszeri hasznalatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatdsra, ennek bizonylatolasara, a
gimnaziumban a gyermek- €s ifjisdgvédelmi munkara.

e Figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat.

e Egyiittmiikodik az iskola mindségfejlesztési munkajaban.

e Fllatja azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a foigazgatdé megbizza.

A fbigazgatd akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint helyettesiti a féigazgatot.
Feladatkdre az intézményegységére terjed ki.

A pedagbgussal szemben tamasztott etikai eldirasokat koteles betartani. Torekednie kell az intézmény joé hirének
erdsitésére. Munkakorével és az intézmény mitkodésével kapcsolatban titoktartasra kotelezett.

E munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének tartom.

féigazgato munkavallald

Dolgoz6 neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakori besorolasa: pedagégus, szakmai munkakozosség-vezetod
Munkaideje: napi 8, heti 40 6ra.

A Piarista Gimnazium, Kollégium, Altalanos Iskola és Ovoda munkaltatojaként munkakori feladatait az
alabbiakban hatarozom meg:
e koordinalja a munkak6zosség munkajat,
a munkakdzdsség tagjai felé képviseli az intézmény egészének szempontjait,
az intézmény vezetése felé képviseli a munkakdzdsség szempontjait, kdzvetiti javaslatait,
a munkakdzdsség részvételével osszeallitja a munkakozdsség éves programjat,
foglalkozas-latogatasokat és oOraldtogatdsokat végez, részt vesz a pedagdgusok teljesitményének
értékelésében,
e javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatban,
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e figyelemmel kiséri a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodik a nevezésrdl és a helyi versenyek
lebonyolitasaral,

e a munkatervben eldirdnyzott iddben beszamol a munkak6zdsség munkajarol,

o cgyiittmikddik az intézmény mindségfejlesztési munkdjaban,

e javaslatot tehet kitiintetésre, jutalmazésra.

A pedagbgussal szemben tamasztott etikai eldirasokat koteles betartani. Torekednie kell az intézmény jo hirének
erdsitésére. Munkakorével és az intézmény miikddésével kapcsolatban titoktartasra kotelezett.

E munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

A munkak®dri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének tartom.

foigazgatd munkavallalo

Dolgozo neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakori besorolasa: pedagégus, osztalyfonok
Munkaideje: napi 8, heti 40 ora.

A Piarista Gimnazium, Kollégium, Altalanos Iskola és Ovoda munkaltatojaként munkakori feladatait az

alabbiakban hatdrozom meg:

e A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint a piarista hagyomanyoknak megfeleléen neveli
tanitvanyait. Célzatosan Osszehangolja osztidlydban a nevelési tényezoket, mindent megtesz azért, hogy
osztalya jo kozosséggé valjon, amelyben minden tanul6 otthon van.

e Tanitvanyai csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekszik, aminek érdekében
ajanlatos a csaladlatogatas.

e Az intézmény nevelési céljainak megfelelden, azokkal mélyen azonosulva, formalja személyiségiiket, segiti
onismeretiik / hivatastudatuk fejlodését.

e Megkiilonboztetetten figyel azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderiti az okokat és segit
kikiiszobolni 6ket. Keresi a szegényebb tanulokon vald segités modjait, gondoskodik a hivalkodo 61tozkodés,
viselkedés elkeriilésérol.

e Igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztalyaval vald torddését (sziinetekben, lelkigyakorlatokon,
évfolyammiséken valo részvételével).

e Figyelemmel kiséri tanitvanyai tanulmanyi eredményeit,

e Koordinalja és segiti az osztalyaban tanitd pedagéogusok munkajat, latogatja oraikat.

e Sziikség esetén tanacskozast hiv dssze az osztalyaban tanité pedagdgusok, fejlesztd- és gydgypedagdgusok
sz&dmara.

e Gondot fordit arra, hogy tanitvanyai teherbirasukkal 6sszhangban vallaljanak részt a tandran kiviili szabadon

valaszthato elfoglaltsagokbol.

Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

A hazirend szerinti fegyelmez6 intézkedéseket sziikség esetén meghozza.

Engedélyt adhat egy-egy tanul6 egy-két tanorai tavolmaradasara.

Rendszeresen tajékoztatja osztalyat az iskolai feladatokrol.

Tanitvanyaival tanulmanyi kirandulast szervez, kulturalis programokon tanuléi kiséretet 1at el.

Gondoskodik osztalya kdtelezd orvosi vizsgalaton valo részvételérol.

Evente legalabb két sziili értekezletet tart, szoros kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozosségével.

Kozvetiti az iskola vezetése és a kollégak felé a sziilok és a didkok észrevételeit, igényeit, és a sziilok és a

diakok felé az iskola elvarasait.

e Nevel6-oktatd munkajukhoz munkatervet készit.
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e FElvégzi az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket (anyakdnyv, elektronikus osztalynapld vezetése, a
tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk).
e Egyiittmiikodik az intézmény mindségfejlesztési munkajaban.

A pedagogussal szemben tamasztott etikai elirdsokat koteles betartani. Torekednie kell az intézmény jo hirének
erdsitésére. Munkakorével és az intézmény miikodésével kapcsolatban titoktartasra kotelezett.

E munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének tartom.

foigazgato munkavallalo

Dolgozo neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakori besorolasa: gimnaziumi tanar, pedagogus
Munkaideje: napi 8, heti 40 o6ra.

Piarista Gimnazium, Kollégium, Altalanos Iskola és Ovoda munkaltatojaként munkakori feladatait az alabbiakban
hatarozom meg:

A pedagdgus els6sorban sajat élete példajaval nevel, ezért életvitele legyen ehhez mért.

A pedagdgus vallasat gyakorolja, a katolikus egyhaz tanitasat tiszteletben tartja.

Elete példajaval és a tantargya biztositotta lehetéségekkel élve oktat és nevel.

Rendszeres 0Onképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejleszti szakmai és pedagogiai

miveltségét, torekszik a hitben és szeretetben vald novekedésre.

Rendszeres kapcsolatot tart didkjai osztalyfonokével, nevelStanaraival, sziileivel, tobbi tanaraval.

e Az iskola tanul6itol a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével ajandékot, kolcsont,
jogtalan elényt nem fogad el.

e A munkdja soran tudomasara juto hivatali titkot megérzi.

e Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat, azt
tanmenetben, vagy témakori tantervben rogziti. A megtartott érak anyagat, az orardl hianyzo tanulokat
bejegyzi a naploba.

e Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi be.

Szakmai munkakdzosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és felzarkoztatas teenddit.

A dolgozatokat legfeljebb két héten belill kijavitja, értékeli és kiadja a tanuloknak. A szdbeli felelet

érdemjegyét megindokolja.

A sziilokkel valo kapcsolattartas érdekében a tanév rendje szerint fogadoorakat tart.

Az drarendben beallitott els6é és masodik helyettesitéként az iskolaban tartdzkodik.

Részt vesz a nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken.

Az intézmény miikodési rendjében felmeriilé foglalkoztatasokat /iigyeleteket/ beosztasa alapjan ellatja.

Az éves munkatervben el6irt tanulmanyi kirandulasokon, iskolai rendezvényeken részt vesz.

A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet tart, a leltarozasban részt vesz.

A szakmai fejlédés segitése érdekében hospital kollégai orain.

Egyiittmiikodik az intézmény mindségfejlesztési munkajaban.

Tanitasi orakkal le nem kotott egyéb feladatok: minden olyan munkakori leirasban nem szabalyozott,

oktato- neveld munkaval kapcsolatos feladatot koteles elvégezni, amellyel munkaltatdja kozvetlentil vagy

kdzvetve megbizza.

A pedagbgussal szemben tdmasztott etikai eldirasokat koteles betartani. Torekednie kell az intézmény jo hirének
erésitésére. Munkakorével és az intézmény miikodésével kapcsolatban titoktartasra kotelezett.
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A pedagogust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskolatdl hasznalatra megkapja a
munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédeszkozoket, informatikai eszkdzoket.

E munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kdtelezének tartom.

féigazgato munkavallalo

Dolgoz6 neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakéri besoroldsa: tanité, osztalytanito
Munkaideje: napi 8, heti 40 ora.

Piarista Gimnazium, Kollégium, Altalanos Iskola és Ovoda munkaltatojaként munkakori feladatait az alabbiakban
hatarozom meg:

A pedagdgus elsGsorban sajat élete példajaval nevel, ezért életvitele legyen ehhez mért.

A pedagdgus vallasat gyakorolja, a katolikus egyhaz tanitasat tiszteletben tartja.

A keresztény pedagdgia elvei és gyakorlata szerint a piarista hagyomanyoknak megfeleléen neveli
tanitvanyait.

Célzatosan 0sszehangolja osztalyaban a nevelési tényezdket, mindent megtesz azért, hogy osztalya jo
kozosséggé valjon, amelyben minden tanuld otthon van.

Elete példajaval és a tantargya biztositotta lehetéségekkel élve oktat és nevel.

Tanitvanyai csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekszik, aminek érdekében
ajanlatos a csaladlatogatas.

Az intézmény nevelési céljainak megfelelden, azokkal mélyen azonosulva, formalja

személyiségiiket, segiti 6nismeretiik alakulasat.

Megkiilonboztetetten figyel azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderiti az okokat és segit
kikiiszobolni 6ket. Keresi a szegényebb tanuldkon vald segités modjait, gondos

kodik a hivalkodoé 61t6zkodés, viselkedés elkeriilésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét. Az értékelést bevezeti az elektronikus naploba
és a tajékoztato flizetbe.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek elémozditasa érdekében

egyiittmiikodik a vele egy osztalyban tanito kollégakkal, fejleszt6-, gyogypedagogussal.

Igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztalyaval vald torodését (sziinetekben,
évfolyammiséken, egyéb kdzods programokon vald részvételével).

Tanulmanyi kirandulasok, iskolai rendezvények €s iinnepélyek szervezésében részt vesz, illetve jelen van
azokon.

Gondoskodik osztalya kotelez orvosi vizsgalaton valo részvételérdl.

Evente legaldbb két sziildi értekezletet, fogaddorat tart, szoros kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi
munkako6zosségével.

Tajékoztatja a sziiloket a tantargyi kdvetelményekrdl, a tanév aktualis feladatairdl, az osztaly aktualis
tanulmanyi teljesitményérol.

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevé, a képességek
fejlesztését célzo idétervet/tanmenetet készit.

Tanitési oraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és pontosan
megtartja.

Munkajat feleldsséggel és 6nalloan, a tantervi kdvetelmények szerint végzi.

Szakmai munkako6zdsségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és felzarkdztatas teenddit.
Orain gondot fordit a tanulék differencialt foglalkoztatasara.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazarod feladatlapokat legkésdbb 2 héten beliil kijavitja és
kijavittatja. Az idOpontjat a tanuldkkal elére kozli, ennek segitségével tanartarsaival egyiitt biztositja,
hogy ugyanabban az osztadlyban egy napon kettonél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.
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e Részt vesz a nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény muikddési rendjében
felmeriilé foglalkoztatasokat /ligyeleteket/ beosztasa alapjan ellatja.

e Flvégzi az osztalyaval kapcsolatos adminisztracios teenddket (anyakonyv, elektronikus osztalynaplo
vezetése, vizsgalati kérelem kitoltése).

e Rendszeres Onképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejleszti szakmai és pedagodgiai
miveltségét. Torekszik a hitben és szeretetben vald ndvekedésre.

e Az iskola tanul6itél a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével ajandékot, kolcsont,
jogtalan elényt nem fogad el.

e A munkaja soran tudomasara juté hivatali titkot megdrzi.

e A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet tart, a leltarozasban részt vesz.

e Gondoskodik a tanulok életkoranak és az tinnepeknek, évszaknak megfelelé dekoraciorol.

e Iskolai bemutat6 6rakat tart, a nyilt napokon koézremitkodik illetve az osztalyaban nyilt napokat szervez.

e A szakmai fejlddés segitése érdekében hospital kollégai ordin.

e A tanitd felettese a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altal meghatarozottak szerint és mértékben a
munkak6zosség vezetd, az intézményegységvezetd-helyettes, az intézményegység-vezetévezetd, a
foigazgato-helyettes és a foigazgato.

e Egyiittmiikodik az intézmény mindségfejlesztési munkajaban.

e Tanitasi orakkal le nem kotott egyéb feladatok: minden olyan munkakdri leirdsban nem szabalyozott,
oktato-neveld munkaval kapcsolatos feladatot koteles elvégezni, amellyel munkaltatdja kozvetleniil vagy
kozvetve megbizza.

A pedagbgussal szemben tamasztott etikai eldirasokat koteles betartani. Torekednie kell az intézmény joé hirének
erdsitésére. Munkakorével és az intézmény miikodésével kapcsolatban titoktartasra kotelezett.

A pedagogust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskolatol hasznalatra megkapja a
munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédeszkozoket, informatikai eszkdzoket.

E munkak®ori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kételezének tartom.

foigazgatod munkavallalo

Dolgozo neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakori besorolasa: tanité, napkozis neveld
Munkaideje: napi 8, heti 40 ora.

Piarista Gimnazium, Kollégium, Altalanos Iskola és Ovoda munkaltatojaként munkakori feladatait az alabbiakban
hatarozom meg:
e A pedagodgus elsésorban sajat élete példajaval nevel, ezért életvitele legyen ehhez mért.
e A pedagodgus vallasat gyakorolja, a katolikus egyhaz tanitasat tiszteletben tartja. A keresztény pedagodgia
elvei és gyakorlata szerint a piarista hagyomanyoknak megfelel6en neveli tanitvanyait.
e (Célzatosan dsszehangolja osztalyaban a nevelési tényezdket, mindent megtesz azért, hogy osztalya jo
kozosséggé valjon, amelyben minden tanuld otthon van.
e Elete példajaval és a tantargya biztositotta lehetdségekkel élve oktat és nevel.
e Tanitvanyai csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekszik, aminek érdekében
ajanlatos a csaladlatogatas.
e Az intézmény nevelési céljainak megfelelden, azokkal mélyen azonosulva, formalja személyiségiiket,
segiti onismeretiik alakulasat.
e Megkiilonboztetetten figyel azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderiti az okokat és segit
kikiiszobolni Oket. Keresi a szegényebb tanulokon vald segités modjait, gondoskodik a hivalkodo
oltozkodés, viselkedés elkeriilésérol.
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Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlddését; ennek eldmozditdsa érdekében egylittmiikddik a vele egy
osztalyban tanitd kollégakkal, fejlesztd-, gydgypedagogussal.

Igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztalyaval vald torddését (évfolyammiséken, egyéb
kozos programokon vald részvételével).

Tanulmanyi kirandulasok, iskolai rendezvények €s iinnepélyek szervezésében részt vesz, illetve jelen van
azokon.

Az osztalyfonokkel egyiitt évente legalabb két sziil6i értekezletet, fogadoorat tart, szoros kapcsolatot tart
fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével. Tajékoztatja a sziiléket a tantargyi kovetelményekrol, a tanév
aktualis feladatairdl, az osztaly aktualis tanulmanyi teljesitményérol.

Ev elején éves foglalkozasi és idotervet készit a délutdni programokrél. Napi és heti rendet alakit ki a
napkozis csoportban.

A tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és pontosan megtartja.
Munkajat feleldsséggel és onalldan, a tantervi kovetelmények szerint végzi.

A napkozis foglalkozas idGtartama alatt a tanuldkat a tanitasi 6rakhoz igazodva neveli, oktatja.
Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa, az 6nalld tanulds feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas.

Az étkeztetések soran gondoskodik a kulturalt étkezési szokasok kialakitasardl, az ebédld rendjének
megtartasarol.

A félévi és év végi magatartas és szorgalom mindsitések kialakitasdban egyiittmikodik az
osztalyfonokkel.

Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény miikddési rendjében
felmeriilé foglalkoztatasokat /ligyeleteket/ beosztasa alapjan ellatja. Elvégzi az osztalyaval kapcsolatos
adminisztracios teenddket. (elektronikus naplé vezetése).

Rendszeres Onképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejleszti szakmai és pedagogiai
miveltségét. Torekszik a hitben és szeretetben valé ndvekedésre.

Az iskola tanul6itol - a mindennapi életben szokésos figyelmességek kivételével -ajandékot, kolesont,
jogtalan elényt nem fogad el.

A munkéja soran tudomasara jut6 hivatali titkot megoérzi.

A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet tart, a leltarozasban részt vesz.

Gondoskodik a tanulok életkoranak €s az innepeknek, évszaknak megfelel dekoraciorol.

Iskolai bemutato orakat tart, a nyilt napokon kdzremuikodik illetve az osztalyaban nyilt napokat szervez.
A szakmai fejlédés segitése érdekében hospital kollégai orain.

A napkdzis tanito felettese a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat altal meghatarozottak szerint és
mértékben a munkakozosség vezetd, az intézményegységvezeto-helyettes, az intézményegység-
vezetovezetd, a foigazgato-helyettes és a foigazgato.

Egyiittmikodik az intézmény mindségfejlesztési munkajaban.

Tanitasi orakkal le nem kotott egyéb feladatok: minden olyan munkakéri leirdsban nem szabalyozott,
oktato-neveld munkaval kapcsolatos feladatot koteles elvégezni, amellyel munkaltatdja kozvetleniil vagy
kozvetve megbizza. A pedagogussal szemben tamasztott etikai eldirasokat koteles betartani. Toérekednie
kell az intézmény jo hirének erdsitésére. Munkakdrével és az intézmény miikddésével kapcsolatban
titoktartasra kotelezett.

A pedagogust munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskolatdl hasznalatra megkapja a
munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédeszkozoket, informatikai eszkdzoket.

E munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek tartom.

féigazgato munkavallalo

Dolgozé neve:
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Iskolai végzettsége:
Munkakori besorolésa: fejlesztopedagdégus; gyégypedagogus
Munkaideje: napi 8, heti 40 ora.

Piarista Gimnazium, Kollégium, Altaldnos Iskola és Ovoda munkéltatojaként munkakori feladatait az alabbiakban
hatarozom meg:

A pedagdgus elsGsorban sajat élete példajaval nevel, ezért életvitele legyen ehhez mért.

A pedagdgus vallasat gyakorolja, a katolikus egyhaz tanitasat tiszteletben tartja.

A keresztény pedagdgia elvei és gyakorlata szerint a piarista hagyomanyoknak megfeleléen neveli
tanitvanyait.

Célzatosan Osszehangolja osztalyaban a nevelési tényezdket, mindent megtesz azért, hogy osztalya jo
kozosséggé valjon, amelyben minden tanuld otthon van.

Elete példajaval és a tantargya biztositotta lehetéségekkel élve oktat és nevel.

Az intézmény nevelési céljainak megfeleléen, azokkal mélyen azonosulva, formalja személyiségiiket,
segiti Onismeretiik alakulasat.

Tanulmanyi kirandulasok, iskolai rendezvények €s iinnepélyek szervezésében részt vesz, illetve jelen van
azokon.

Végzi az integracios fejlesztésben részt vevd tanulok fejlesztését és figyelemmel kiséri a tanulok
fejlodését.

Munkaja soran kapcsolatot tart fenn, egylittmiikddik a fejleszté pedagogiai ellatasban részesiilé tanulod
sziileivel. Rendszeresen tajékoztatja 6ket a tanuld fejlédésérol.

Kapcsolatot tart fenn a tanuld pedagogusaival, valamint az oktatdsi intézményben mikodo kiilsé
szakemberrel. Sziikség esetén megfigyeli a tanulét a tanordkon ¢és/vagy konzultacioval segiti a
pedagogust.

Ev elején, ill. j szakvélemény esetén a megadottak alapjan egyéni fejlesztési tervet készit és vezeti a
fejlesztési naplot (egyéni fejlodési lap betétiveit). Az egyéni fejlesztési terv alapjan kezeli a tanulasi
problémat.

A fejlesztendd tanuldk esetén az egészségiigyi €s pedagogiai célu habilitacids, rehabilitacios ellatas -
egyéni fejlodési lap - (kiiliv) pontos, naprakész vezetése.

Az év folyaman elkésziilt vizsgalatokrol, azok eredményeirdl tanév végén, (ill. sziikség szerint év kozben)
beszamolot készit.

Az els6 osztalyokban segitséget ad az osztalyfonokoknek az osztalyokkal végzett bemeneti
képességméréshez. Az osztalyfonokokkel egylittmiikodve a tanév soran részt vesz a tanulok nyomon
kovetésében, sziikség esetén tovabbi vizsgalatot végez.

Barmely osztalyban —az osztalyfénok/szaktanar javaslatara - vizsgalhatja a tanuld tanuldsi nehézségeit,
magatartasi és/vagy beilleszkedési problémait. A sziilokkel beszélgetve feltarja a tanuld el6torténetének
azon tényezdit, amelyek a tanul6 fejlédésére kihatottak, vagy kihatnak.

A vizsgalatokrol részletes jegyzetet készit, melynek eredményei alapjan kezdeményezheti a tanuld
vizsgalatat a sziil6 beleegyezésével az illetékes nevelési tanacsadd vagy szakért6i bizottsag felé.
Javaslatot tehet logopédiai vagy orvosi vizsgalatra, illetve mozgasterapia végzésére.

A tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerien és pontosan megtartja.
Munkajat felelésséggel és onalldan, a tantervi kovetelmények szerint végzi.

A félévi és év végi magatartas és szorgalom mindsitések kialakitasaban egyiittmikodik az
osztalyfonokkel.

Elvégzi a csoportjaival kapcsolatos adminisztracios teenddket. (elektronikus napld vezetése, szakért6i
vizsgalathoz kérelem stb.).

Rendszeres 0Onképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejleszti szakmai és pedagogiai
miveltségét. Torekszik a hitben és szeretetben vald ndvekedésre.

Az iskola tanuldit6l -a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével -ajandékot, kolesont,
jogtalan elényt nem fogad el.

A munkaja soran tudomasara juté hivatali titkot megorzi.

Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény miikddési rendjében
felmertil6 foglalkoztatasokat /ligyeleteket/ beosztasa alapjan ellatja.

A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet tart, a leltarozasban részt vesz.

Gondoskodik a tanulok életkoranak és az tinnepeknek, évszaknak megfelelé dekoraciorol.

Iskolai bemutat6 orakat tart, a nyilt napokon kézremiikodik.

A szakmai fejlodés segitése érdekében hospital kollégai orain.

A gyogy-¢és fejlesztdpedagogus felettese a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altal meghatarozottak
szerint és mértékben a munkakozOsség vezetd, az intézményegységvezeté-helyettes, az

intézményegység-vezetdvezetd, a féigazgato-helyettes és a féigazgato.
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e Egyiittmiikodik az intézmény mindségfejlesztési munkajaban.

e Tanitasi 6rdkkal le nem kotott egyéb feladatok: minden olyan munkakéri leirdsban nem szabalyozott,
oktat6-nevelé munkaval kapcsolatos feladatot koteles elvégezni, amellyel munkaltatoja kozvetleniil vagy
kozvetve megbizza.

A pedagogussal szemben tamasztott etikai eldirdsokat koteles betartani. Torekednie kell az intézmény jo hirének
erdsitésére. Munkakorével és az intézmény miikddésével kapcsolatban titoktartasra kotelezett.

A pedagdgust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskolatdl hasznalatra megkapja a
munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédeszkozoket, informatikai eszkozoket.

E munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

A munkak®dri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek tartom.

féigazgato munkavallald

Dolgozé neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakori besorolasa: kollégiumi intézményegység-vezeto
Munkaideje: napi 8, heti 40 ora.

Piarista Gimnazium, Kollégium, Altaldnos Iskola és Ovoda munkéltatojaként munkakori feladatait az alabbiakban
hatarozom meg:

e akollégiumi nevelbtestiilet vezetése,

e akollégiumi életrend, az oktato-neveld munka tervezése, szervezése, iranyitasa,

e a kollégiumi nevelGtestiilet jogkorébe utalt dontések elokészitése, a dontések végrehajtasanak
megszervezése, ellendrzése,

e a neveld6tanarok bevonasaval elkésziti a kollégiumi hazirendet, a kollégium nevelési programjat és a
napirendet,

e akollégiumi hazirendben és a nevelési programban megjeldlt célok és feladatok tervszerii megvalositasa
érdekében elkésziti a kollégium éves munkatervét,

o clkésziti, illetve jovahagyja az ligyeleti rendet, megszervezi az ellendrzés folyamatat, a nevel6testiileti
hatarozatok végrehajtasat, gondoskodik arrél, hogy a kollégiumban a munka folyamataiban a kapcsolddo
ellen6rzés biztositva legyen,

e gondoskodik a sajat, valamint a nevel6tanarok tervszerii és folyamatos pedagogiai tovabbképzésérol,
elésegiti a keresztény tanitas egyre mélyebb megismerését és életté valasat a mindennapokban,

e iranyitja, segiti és ellendrzi a nevel6tanarok és a kollégium alkalmazottainak munkajat,

e torekednie kell a kollégium alkalmazottainak alapos megismerésére, az egymast segitd kapcsolatok
kialakitasara,

e szervezi, Osszesiti és ellendrzés utan tovabbitja a gazdasagi vezetOnek a kollégiumban jelentkezd
tulérakat, helyettesitéseket,

e gondoskodik az alkalmazottak és a tanulok egészségének és testi épségének védelmérdl, a munka- és

tlizvédelmi rendelkezések megtartasahoz sziikséges feltételekrol, a betegszoba rend;jérol.

a féigazgatoval egyetértésben dont a kollégiumba torténd felvételrol,

biztositja a tanulok zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket,

segiti a tanulok testkulturajanak fejlesztését és a kollégium lehetéségeihez mérten gondoskodik a
testedzés €s sportolas feltételeirdl,

szellemi és testi fejlodés segitésével egyiitt torekszik az dldozatkész keresztény lelkiilet és
magatartdsforma kialakitasara,

szorgalmazza a kiilonb6z6 versenyek intézményi és intézményen kiviili lebonyolitasat

figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetii tanulok fejlédését,
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fakultativ programok szervezésével elésegiti a szabadidd hasznos eltoltését,

kezdeményezi az esetleges fegyelmi eljarasokat a kollégiumban,

dont a tanuldk azon tigyeiben, amelyeket jelen szabalyzat hataskdrébe utal,

a kollégium tigyviteli munkéjaban figyelemmel kiséri a sziikséges dokumentumok naprakész allapotat,
felel a kollégium berendezési targyainak allagaért,

gondoskodik a kollégiumi naplé vezetésérol,

éves ellendrzési tervet, és félévenként irasos Osszefoglalo jelentést készit,

ellendrzi a kollégiumi foglalkozasokat valamint a nevel6tanarok adminisztrativ tevékenységét,
ellendrzi a kollégium rendjét, fegyelmét, tisztasagat,

javaslatot tesz a hataskorébe tartozo dolgozok jutalmazasa kérdésében,

gondoskodik a sziikséges helyettesitésekrol,

nyari idszakra vonatkozodan felujitasi tervetkészit, melyet az fOigazgatonak engedélyeztetés végett
bemutat,

A féigazgatd akadalyoztatisa esetén a helyettesitési rend szerint helyettesiti a f6igazgatot. A pedagogussal
szemben tamasztott etikai eldirasokat koteles betartani. Torekednie kell az intézmény jo hirének erdsitésére.
Munkakorével és az intézmény miikddésével kapcsolatban titoktartasra kotelezett.

E munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének tartom.

foigazgatd munkavallalo

Dolgozo neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakori besorolasa: kollégiumi nevelétanar
Munkaideje: heti 40 ora.

Piarista Gimnazium, Kollégium, Altalanos Iskola és Ovoda munkaltatojaként munkakori feladatait az alabbiakban
hatarozom meg:

megfeleld felkésziiltséggel, felelésséggel és onallosaggal céltudatosan valasztja ki és hasznalja fel a
kollégiumi élet altal biztositott neveld hatasokat és lehetdségeket a fiatalok személyiségének sokoldalu,
keresztény szellemben torténd kibontakoztatasa érdekében,

tegyen meg mindent a kollégium tanuldinak lelki elérehaladasaért, erkolesi fejlodéséért, tanulmanyi
munkajaért, miivelodéséért, kulturalt és egészséges életmodjaért,

felel a napirend és a hazirend pontos betartasaért,

ismerkedjen meg a tanulok csaladi korilményeivel, tartson kapcsolatot a sziilokkel, illetve
gondviselokkel,

torekedjék az Oszinte, nyilt tanar-diak kapcsolat kialakitasara és megerésitésére,

tartson rendszeres kapcsolatot a tanulok iskolai osztalyfénokével, szaktanaraival, és kollégiumi
tapasztalatairdl adjon tajékoztatast a tantestiilet tagjainak,

munkajat a kollégium vezetdje altal meghatarozott beosztas szerint végzi, a foglalkozasokra felkésziil, és
elvégzi a munkajahoz tartozé adminisztraciot,

rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, a didkok apoltsagat és a
tulajdonukat képez6 targyak rendben tartasat,

gondoskodik a betegszobaban torténd elhelyezésérdl, az orvos elbirasainak betartdsarol, betegszobai
magatartasukat ellenérzi,

a kollégium vezetdje altal meghatarozott beosztas szerint pihen4-és munkasziineti napokon szolgalatot
teljesit,

ha munkdjéat valamely oknal fogva a beosztas szerinti idoben nem tudja elkezdeni, egy nappal eldbb
koteles jelezni a didkotthon vezetdjének,
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e anevelStanar feleldsséggel tartozik a gondozasara bizott eszkdzok és felszerelések épségéért, a ra bizott
targyak szabalyos kezeléséért.

e  Segiti ¢s tAmogatja a Diakonkormanyzat munkajat, az érdekvédelmi feladatok végrehajtasat.

o Kozremikodik a kollégium éves munkatervének 6sszeéllitasaban.

e Foglalkozasi tervét minden tanév szeptember 30-ig elkésziti, és szakmai konzulticié keretében a
kollégium vezetdjével megbeszéli.

e A tanulok személyiségének fejlodését folyamatosan figyelemmel kiséri, észrevételeit az intézményben
szokasos formaban ugy rogziti, hogy azt barmikor hasznalni tudja, s annak alapjan konkrét tajékoztatast
tudjon adni a tanulorol.

e Kozremiikddik a kollégium éves munkatervében szerepld rendezvényeken, nevelGtestiileti értekezleten,
egyéb a neveléssel kapcsolatos rendezvényeken.

e Egyiittmiikodik az intézmény mindségfejlesztési munkajaban.

e Minden olyan munkakori leirdsban nem szabalyozott, oktato-nevelé munkaval kapcsolatos feladatot
koteles elvégezni, amellyel munkaltatoja kdzvetleniil vagy kozvetve megbizza.

A pedagogussal szemben tamasztott etikai eléirasokat koteles betartani. Torekednie kell az intézmény jo hirének
erdsitésére. Munkakorével és az intézmény miikodésével kapcsolatban titoktartasra kotelezett.

Munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskolatdl hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tanari segédeszkozoket, informatikai eszkdzoket.

E munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

A munkak®dri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve koételezonek tartom.

foigazgatd munkavallalo

Dolgozo neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakori besorolasa: 6vodai intézményegység-vezetd
Munkaideje: napi 8, heti 40 ora.

Piarista Gimnazium, Kollégium, Altaldnos Iskola és Ovoda munkaéltatojaként munkakori feladatait az alabbiakban

hatarozom meg:
e Formalja és vezeti az 6vodapedagogusok kozosségét.
e Figyelemmel kiséri az 6vodapedagdgusok folyamatos tovabbképzését.
e FElkésziti az oOvodapedagdgusok és dajkdk munkabeosztasat, sziikség esetén gondoskodik

helyettesitésiikrol.

Az intézmény éves programjaval 6sszehangolja és elkésziti az 6vodai nevelés éves tervét.

El6késziti és a foigazgatoval egyiitt lebonyolitja az 6vodai beiratas programjait.

Megszervezi az intézményegységben a nemzeti- €s 6vodai tinnepeket.

Rendszeresen latogatja az 6vodai foglalkozasokat, értékeli az ovodai nevelémunkat, vezeti a belsd

ellenérzést.

e Flokésziti és vezeti az 6vodai értekezleteket, megszervezi és ellendrzi az intézményi és munkakdzosségi
dontések végrehajtasat.

e Felelés az 6voda egészének és az egyes 6vodai csoportok tevékenységének torvények és jogszabalyok
altal eldirt dokumentalasaért, ellenérzi az 6vodapedagdgusok adminisztracios munkajat.

e Figyelemmel kiséri az 6voda statisztikai jelentési kotelezettségeit, az adatszolgaltatasokat hatariddre
teljesiti.

e Gondoskodik az 6vodai események, felhivasok megjelenésérdl az intézményi honlapon.

e Az intézmény fejlesztd pedagogusaival €s a szakszolgalatokkal egylittmiikddve gondoskodik a kiilonleges
torddést, fejlesztést igényld gyermekek ellatasarol.

e Figyelemmel kiséri az oOvodds gyermekek szamara kiirt versenyeket, palyazatokat, Oszténzi a
pedagogusokat az ezeken valo részvételre.
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e Gondoskodik a gyermekek és munkatdrsai egészségének ¢és testi épségének védelmérdl, a munka- és
tlzvédelmi rendelkezések megtartasarol.
e Kapcsolatot tart és egytittmiikodik az intézményvezetdvel és a fenntartoval.
o Kozremikodik az intézmény mindségfejlesztési munkajaban és az 6vodat érintd palyazatokban.
Ellatja azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a féigazgaté megbizza.

e A fOigazgatd akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint helyettesiti a fdigazgatot. A
pedagogussal szemben tamasztott etikai eldirasokat koteles betartani. Torekednie kell az intézmény jo
hirének erdsitésére. Munkakorével és az intézmény miikddésével kapcsolatban

titoktartasra kotelezett.

E munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

A munkak®dri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének tartom.

féigazgato munkavallald

Dolgozo neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakori besorolasa: 6vodapedagogus
Munkaideje: napi 8, heti 40 ora.

Piarista Gimnazium, Kollégium, Altaldnos Iskola és Ovoda munkaéltatojaként munkakori feladatait az alabbiakban
hatarozom meg:

e Az 6vono elsdsorban sajat élete példajaval nevel, ezért életvitele legyen ehhez mért.

e Vallasat gyakorolja, a katolikus egyhaz tanitasait tiszteletben tartja.

o Rendszeres Onképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejleszti szakmai és pedagdgiai
milveltségét. Torekszik a hitben €s szeretetben valo novekedésre.

e Rendszeres kapcsolatot tart dvodasai tobbi pedagogusaval és sziileivel.

e Az intézmény gyermekeit6l és sziileikt6l - a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével -
ajandékot, kolcsont, jogtalan elényt nem fogad el.

o A munkdja soran tudomasara jut6 hivatali titkot megérzi.

o A sziilokkel valo kapcsolattartas érdekében a nevelési év rendje szerint sziiléi értekezletet tart.

e Kiilonos gonddal figyel a fejlesztésre, felzarkoztatasra szoruldkra, a szocialisan hatranyos helyzetliekre.

Sziikség esetén jelzi a veliik kapcsolatos észrevételeit az 6vodavezetdnek, fejlesztd pedagodgusnak,

gyermekvédelmi felelésnek. Aktivan részt vesz a gyermek problémainak feltarasaban,

felzarkoztatasaban.

Tamogatja a tehetséges gyermekeket, hogy képességeiket minél teljesebben tudjak kibontakoztatni.

A szakmai fejlédés segitése érdekében kollégai foglalkozasain csoportlatogatast végez.

Egyiittmikodik az intézmény mindségfejlesztési munkajaban.

Részt vesz a nevel6testiileti és munkak6zosségi értekezleteken, megbeszéléseken.

Az dvoda mikodési rendjében felmeriild ligyeleteket és eseti helyettesitéseket az 6vodavezetd beosztasa

alapjan ellatja.

A csoportszobakban, szertarban, tornateremben rendet tart, részt vesz a leltarozasban.

Megtervezi egész évi munkajat, azt éves litemtervben rogziti.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

Megtartja a foglalkozasokat, vezeti a foglalkozasi naplot.

Naprakészen vezeti a felvételi és hianyzasi naplot,

Vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentaciot

Csoportjan beliil mitkodteti a neveldtestiilet altal elfogadott gyermekek fejlettségi szintjét mutaté mérés-

értékelés rendszert €s a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert.

e Ev végén irasban értékeli nevelémunkajat.
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Ellatja azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a féigazgatd vagy az 6vodavezetd megbizza

A pedagdgust munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy az dvodatodl hasznalatra megkapja a
munkajahoz sziikséges segédeszkozoket, informatikai eszkozoket.

E munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek tartom.

foigazgatd munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS e, munkavallalé részére

1.

2.

Altalanos informaciok

- Munkakdr megnevezése: dajka

- FEOR szam: 5221

- Ervényesség: visszavonasig érvényes
Munkakér célja, funkcidja

Az intézmény 6vodajaban a dajkai feladatok ellatasa

3.

Munkakor helye a szervezeten beliil

- Szervezeti egység: 6voda

- Kozvetlen felettes: 6vodai tagintézmény-vezetd

- Utasitasi, ellenérzési jogkor gyakorldja: 6vodai tagintézmény-vezetd

- Munkaltato: féigazgatd
Alarendelt munkakdorok: -
Munkakor tartalma:
4.1. Munkakorhoz tartozo feladatok

biztositja a pedagoégiai munkdhoz sziikséges feltételeket, kozremiikodik a gyermekek egész napi
gondozasaban, a kornyezet rendjének, nyugalmanak és tisztasaganak megteremtésében

a kialakult napi- és szokasrend szerint mindharom csoport ellatasat biztositja, atfedési id6ben sajat
csoportjaban végzi feladatait

segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban

az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kdzremtkddik, segit az ételek kiosztasaban, az edények
leszedésében

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével

a terem szelléztetésérdl gondoskodik lefekvés elott

a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elOkészitésében kozremiikodik, az 6vond
utmutatésait kdvetve

sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokkal kiséri a gyermekcsoportot,

segitve a biztonsagos kozlekedést
kezeli és tisztan tartja a jatékeszkozoket

a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja a sziild érkezéséig.

a rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz.

elokésziil az étkezésekhez, elkésziti a reggelit, uzsonnat, talalja az ebédet, gondoskodik az ételmaradék
megfeleld tarolasarol, elvégzi a mosogatast, és a konyha takaritasat a megfeleld tisztitdo és fertdtlenitd
szerekkel
nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket az 6vodapedagdgushoz irdnyitja

a csoport eszkozeiért leltari felelosséggel tartozik, vezeti a csoport tdrésnaplojat
miuszakcserét indokolt esetekben csak a vezetd engedélyével lehet végrehajtani
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- munkdjardl az évzard nevelési értekezleten szoban szamol be

- az o6voda helyiségeit naponta felsopri, fertétlenitd oldattal felmossa, a butorzatot, berendezési targyakat
takaritja és portalanitja, a parkettat, padlot apolja, kiporszivozza a szényegeket, a textiliat tisztantartja

- hetente illetve sziikség szerint kimossa, vasalja az 6vodaban hasznalt textiliakat

- a folyosokon, 1épcs6kon naponta valtott vizes felmosast végez, a mosdohelyiségekben a mosdokagylokat,
zuhanyozdkat kimossa, a tiikroket, csempézett feliileteket tisztitja, sziikség szerint fertdtleniti.

- a WC-ben naponta fertdtlenitdvel lemossa a WC kagylokat, piszoarokat és csempéket, ligyel arra, hogy WC
papir, szappan mindig legyen a mellékhelyiségben. Rendszeresen cseréli a torolkozoket a mosdoban. A WC-
ket sziikség szerint vizk&teleniti.

- az ablakok, ajtok tivegének és keretének a tisztitdsat folyamatosan koteles végezni a beosztott teriiletén.
Biztositja a tlizvédelmi kozlekedési utakat, eltavolitja a baleset-veszélyes targyakat.

- havonta portalanitja, lemossa, valamint naponta dntdzi a cserepes novényeket.

- Osszegyljti a keletkezett hulladékot, és a szeméttaroloba viszi. A szemetes edényeket naponta kimossa,
sziikség szerint, de legalabb hetente fert6tleniti.

- napi munkdja végén bezarja az ablakokat, a helyiségek bejarati ajtajat, aramtalanitja az elektromos
berendezéseket

- amunkaidd elején és végén ki- illetve bekapcsolja a riasztoberendezést

- hetente nagyobb, elbiras szerinti fertStlenit takaritast végez, megtisztitja a szennyezddott eszkozoket,
butorokat, berendezési targyakat, sziikség szerint a teritGket és egyéb esztétikai célu textiliakat.

- évente hdromszor- a tavaszi, nyari és a téli sziinetekben- altalanos nagytakaritast végez, felettese itmutatasa
¢s iranyitasa szerint. Megtisztitja az ablakokat, ajtokat, kimossa a fliggényoket, apolja a faanyagt butorokat
kezeli a padlézatot, fertétlenitd oldattal lemossa a fiitdtesteket, tisztitja a vilagito testeket.

- az 6vodaépiilettel, a felszereléssel kapcsolatos hibakat koteles a portan talalhaté hibafiizetbe beirni
4.2. Jogkorok: -

4.3. Felelosség:

- kiemelt felelosséggel tartozik azért, hogy minden, a munkavallalokhoz és a munkaltatohoz,
munkaviszonyokhoz kapcsolddé adatot, tudomasara jutott belsé informacidt bizalmasan kezeljen, azokat
a gazdasagi iroda dolgozdin, az érintett munkavallalon és a munkaltaton kiviil senkivel nem kozolheti,
nem utalhat ra

- munka- és tiizvédelmi elbirasok betartasaért

- arabizott eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért, allapotanak megovasaért

- a munkajahoz kapcsolddo hatalyos jogszabalyok maradéktalan és teljes kor(i betartasaért

4.4, Kommunikacid, kapcsolattartas

- a hatékony munkavégzéshez sziikséges, illetve felettesei altal meghatarozott kapcsolattartas

- az intézmény dolgozdval, 6vodasokkal, iskolasokkal, sziilokkel, egyéb ligyfelekkel szemben kotelez6 udvarias
hangnemben és stilusban kommunikalnia

4.5 Helyettese szabadsag, illetve egyé€b tartds tavollét esetén: pedagogiai asszisztens

5. Munkakér koriilményei
- Specialis munkavégzési feltételek:-
- Munkaidd: napi 8 6ra
6. A munkakér betoltésének kovetelményei
- legalabb kozépfoku szakiranyu végzettség
- j6 kommunikacios készség
- megbizhatdsag, precizitas
- csapatmunkara, egyiittmikodésre valo alkalmassag

Kecskemét,

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat tudoméasul vettem, magamra nézve kotelezonek tartom.

féigazgato munkavallalo
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Munkakori leiras MINTA

GAZDASAGI VEZETO

Munkakor Gazdasagi vezetd FEOR 1411

Szervezeti Gazdasagi iroda Kozvetlen Foigazgato;

egység felettes )
Szakmai felettese a
tartomanyi  szamviteli
vezeto

Helyettese Rovid tavolléte esetén a(z) | Helyettesiti | A  gazdasagi iroda

foigazgatdo 4ltal kijelolt beosztott munkatarsait
munkatars.

15 napot meghalado
tavollét esetén a
Tartomanyi Szamviteli
vezetd tesz javaslatot a
helyettesitésre.

A munkakor
célja

A fenntartéi irdnymutatasnak és a jogszabalyoknak megfelelden az
intézmény gazdasdgi tevékenységeinek irdnyitdsa, az intézményi
vagyon nyilvantartasa és kezelése, a felelds és fenntarthat6 intézményi
gazdalkodas biztositasa.

Az intézmény vezetdi csapatdnak tagjaként az fOigazgatd és a
vezetdség, valamint a fenntartd rendszeres tajékoztatasa.

Feladatok, felelésségek

Pénziigyi
tervezés  és
gazdalkodas

részvétel az intézmény rovid-és hosszu tavi gazdalkodasi
likviditastervezés, pénziigyi elérehaladdas nyomon kdvetése,
pénzgazdalkodas, vagyonkezelés,

az intézményi éves koltségvetés tervezése, a jogszabalyban eldirt,
illetve a fenntartd altal eldirt sziikséges koltségvetési €s gazdalkodasi
beszamolok elkészitése,
- a gazdalkodassal kapcsolatos tigyvitel kialakitdsa és miikodtetése,

normativa igényléssel és elszdmoladssal kapcsolatos feladatok
megszervezese €s megvaldsitasa,
- javaslattétel a gazdalkodas eredményességét javito intézkedésekre,

palyazati forrasbol megvaldsuld  beszerzések elkiilonitett

nyilvantartésa,
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Szamvitel

teljes konyvviteli szolgaltatds korébe tartozé feladatok irdnyitasa,
megszervezése €s ellendrzése,
- az elszamolasok, a beszamoloban szerepld adatok jogszerliségének,
szabalyszerliségének, megbizhatosaganak, bizonylatokkal valo
alatamasztottsaganak, a szamviteli alapelvek kovetelményei
megtartasanak biztositasdval a valosagnak megfeleld belsd és kiilsd
informéciok eldallitasa, szolgaltatasa,
- a szamviteli politika, a konyvviteli elszdmolas, a beszdmoldkészités
rendszerének, modszerének kialakitasaval, a szamlarend, a
konyvvezetéshez, a beszamolOkészitéshez sziikséges szabalyzatok
elkészitésével, rendszeres karbantartdsaval kapcsolatos feladatok
ellatasa, beleértve a fokonyvi nyilvantartdsok vezetését, az 0sszesitd
feladasok készitését, a beszamolo Osszeallitasat, a beszamoldban, a
konyvviteli nyilvantartasokban szerepld adatok elemzését, a gazdasagi
dontéseket megalapozo kovetkeztetések levondsat is,

az 1d6szaki zérasi feladatok elvégzése, beszamolok és kimutatasok
Osszeallitasa,

kozremiikddés az adoellendrzéseken és konyvvizsgalatokon,

szamviteli és ad6zasi kérdések megvalaszolasa,

adobevallasok ¢és az intézmény egyéb adatszolgaltatdsainak
elkészitése, hataridokre torténd benyujtasa,

kapcsolattartas a hatosdgokkal,

a pénztari tevékenység feliigyelete

HR,
munkaiigy,
bérszamfejtés

a kiilonbozo foglalkoztatasi jogviszonyok létesitése, modositasa és
megsziintetése korébe tartozd feladatok jogszabalyoknak és a
fenntartdi irdnymutatasnak megfeleld megszervezése és megvalositsa,
- a munkaiigyi dokumentumok naprakész vezetésének megszervezése
és ellendrzése,

a személyligyl nyilvantartds és iratok szabalyszerli vezetése a
megfeleld digitalis platformokon és személyi aktadkban,
a teljeskorii bérszamfejtési és tarsadalombiztositasi tevékenység
iranyitasa és feliigyelete

Operativ
iranyitas

az ¢tkeztetést, takaritast, portaszolgalatot, karbantartast biztositd
személyzet iranyitasa, feliigyelete

Kovetelmény
ek

- szakiranyu fels6foku végzettség,
- mérlegképes konyveldi vagy ezzel egyenértékil szakképesités
- legalabb 5 éves pénziigyi, gazdasagi vezetdi tapasztalat
- a munkaltato értékrendjének elfogadasa
a folyamatos szakmai fejlédés igénye
kival6 kommunikacids képesség
eredmény- és megoldasorientalt hozzaallas
analitikus gondolkodés
magabiztos MS Office felhasznal6i ismeretek
megbizhatosag
hatérozottsag
terhelhetdség, stressz- €s konfliktustiird képesség
pontos, preciz, 6nall6 munkavégzési képesség
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E munkak®dri leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:
A munkak®dri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek tartom.

féigazgato munkavallalo

1. Altalanos informaciok
- Munkakdr megnevezése: konyvelé (tb végzettséggel)
- FEOR szam:4121
- Ervényesség: visszavonasig érvényes
2. Munkakor célja, funkcidja
Az intézmény ¢€s a kapcsolodo szervezetek konyvelési feladatainak ellatasa, a bérelszamold tavolléte esetén annak
helyettesitése.
3. Munkakor helye a szervezeten beliil
- Szervezeti egység: igazgatas
- Kozvetlen felettes: gazdasagi vezetd
- Utasitasi, ellenérzési jogkor gyakorldja: gazdasagi vezetod
- Munkaltato: féigazgatd
- Alérendelt munkakorok: -
4. Munkakoér tartalma
4.1. Munkakorhoz tartozo feladatok
- Beérkezo szamlak utalvanyoztatasa, utalasra el6készitése
- Kimen6 szamlak rendezése, ellendrzése
- Egyes kimen6 szamlak készitése (magancélu telefon, rezsi atszamlazas, terembérlet)
- Pénztar bizonylatok, szamlak ellendrzése, kiadasi bizonylatok utalvanyoztatasa, konyvelése
- Bank kdnyvelése, bizonylatok rendezése
- Vegyes bizonylatok kényvelése
- Targyi eszkdzok nyilvantartasa, konyvelése, kartonok kezelése
- Afa, és egyéb a konyveléshez kapcsolodé bevallasok készitése, bekiildése
- Didkok, egyéb étkezokkel kapcsolatos szamlak ellenérzése, kezelése,
- Kimené szamlak elkészitése (készpénzes szamlak kivételével),vevo folyoszamlak egyeztetése
- Menzakartyak kezelése, rogzitése az étkezd programban
- kimend étkezési technika szamlak elkészitése, konyvelése
- bér konyvelése, bérszamfejtéssel egyeztetés
- akonyvelés havi egyeztetése
- beszamoldhoz adatszolgaltatas, elokészités
- statisztikai jelentések elkészitése
- aziskola alapitvanyanak teljes korii konyvelése, statisztikak, bevallasok elkészitése
4.2. Jogkorok: -
4.3. Felelosség:
- kiemelt feleldsséggel tartozik a tudomasara jutott belsd informaciok, adatok bizalmas kezeléséért
- munka- és tiizvédelmi elbirasok betartasaért
- arabizott eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért, allapotanak megovasaért
- amunkdjahoz kapcsolodo hatalyos jogszabalyok maradéktalan és teljes korii betartasaért
4.4. Kommunikacio, kapcsolattartas
- folyamatos kapcsolatban van a gazdasagi iroda tobbi dolgozdjaval, egyiittmiikddik a munkateriileté¢hez
kapcsolodo egyéb teenddk elvégzésének eldsegitésében (egyeztetések, bevallasok, stb.)
4.5 Helyettese szabadsag, illetve egyéb tartds tavollét esetén: konyveld, tavolléte esetén a bérszdmfejtot
helyettesiti
5. Munkakér koériilményei
- Specialis munkavégzési feltételek:-
- Munkaidd6: napi 8 6ra+ 30 perc munkakozi sziinet
6. A munkakor betoltésének kovetelményei
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- legalabb kozépfoku szakiranyu végzettség

- szakiranyu tb-végzettség

- 5 év hasonl6 teriileten eltdltott szakmai tapasztalat
- j6 kommunikacios készség

- megbizhatdsag, precizitas

- csapatmunkara, egyiittmiikddésre vald alkalmassag

Kecskemét,

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének tartom.

foigazgatd munkavallalo

1. Altaldnos informaciok

- Munkakdr megnevezése: bérelszamolé
- FEOR szdm:4122

- Ervényesség: visszavonasig érvényes
2. Munkakér célja, funkcidja

Az intézmény bérszamfejtési feladatainak teljes korti ellatasa, beleértve a TB kifizetohelyi feladatokat is.

3. Munkakor helye a szervezeten beliil

- Szervezeti egység: igazgatas

- Kozvetlen felettes: gazdasagi vezetd

- Utasitasi, ellenérzési jogkor gyakorloja:gazdasagi vezetd

- Munkaltato: féigazgatd

Alarendelt munkakdrok: -

4. Munkakor tartalma:

0. Munkakdrhoz tartozé feladatok

- abérszamfejtési teend6k folyamatos és teljes kori ellatasa

- a TB kifizet6helyi feladatok folyamatos és teljes kort ellatasa

- cafetéria juttatasok adminisztraldsa és szamfejtése

- a szamfejtéshez kapcsolodo ado- és egyéb bevallasok, statisztikai adatszolgaltatasok hataridore torténd
elkészitése és bekiildése a megfeleld hatosagokhoz

- akapcsolodo jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése

- kapcsolattartas a munkavallalokkal az ellatott feladatokhoz tartozé ligyekben

- abérszamfejtéshez hasznalt programok folyamatos frissitése, karbantartasa a jogszabalyi valtozasoknak
megfeleléen

1.  Jogkdrok: -

2. Felelosség:

kiemelt felelGsséggel tartozik azért, hogy minden, a munkavallalokhoz és a munkaltatohoz,

munkaviszonyokhoz kapcsolodd adatot, tudomasara jutott belsé informaciot bizalmasan kezeljen, azokat a

gazdasagi iroda dolgozdin, az érintett munkavallalon és a munkaltaton kiviil senkivel nem ko6zolheti, nem

utalhat ra

munka- és tlizvédelmi el6irasok betartasaért

a ra bizott eszk6zok rendeltetésszeri hasznalataért, allapotanak megovasaért

a munkéjahoz kapcsolddo hatalyos jogszabalyok maradéktalan és teljes korii betartasaért

feladataihoz kapcsoldddan a jogszabalyokban meghatarozott bevallasi és egyéb hataridok betartasaért

3. Kommunikacid, kapcsolattartas

kapcsolatot tart a munkavallalokkal személyi ligyekben, a munkaltatoval és a gazdasagi iroda tobbi

dolgozojaval egyiittmikodik a munkateriiletéhez kapcsolodo egyéb teendék (munkaiigy, konyvelés, pénztar)

elvégzésének eldsegitésében

4.5 Helyettese szabadsag, illetve egyéb tartos tavollét esetén: konyveld (tb-végzettséggel), tavolléte esetén a

munkaiigyi ligyintézot helyettesiti

5. Munkakér koriilményei

- Specialis munkavégzési feltételek:-

Munkaidd: napi 6 o6ra, 10-16 oraig

6. A munkakér betoltésének kovetelményei

- legalabb kozépfoku szakiranyt végzettség

- 5 ¢év hasonlo teriileten eltdltott szakmai tapasztalat
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- j6 kommunikacios készség
- megbizhatdsag, precizitas
- csapatmunkara, egyiittmiikddésre valo alkalmassag

Kecskemét,

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek tartom.

féigazgato munkavallalo

1. Altaldnos informaciok

- Munkakdr megnevezése: humanpolitikai adminisztrator
- FEOR szam:4134
- Ervényesség: visszavonasig érvényes

2.Munkakor célja, funkcidja

Az intézmény munkatiigyi feladatainak teljes kori ellatasa.

3.Munkakor helye a szervezeten beliil
- Szervezeti egység: igazgatas
- Kozvetlen felettes: gazdasagi vezetd
- Utasitasi, ellenérzési jogkor gyakorldja: gazdasagi vezetd
- Munkaltato: féigazgatd
Alarendelt munkakdorok: -
4.Munkakor tartalma:
1. Munkakorhoz tartozo feladatok
- teljes kdrli munkaiigyi adminisztracio, igy kiilondsen:
- dolgozok beléptetésével kapcsolatos teenddk: dolgozok adatainak felvétele, azok adminisztralasa,
munkaszerzédések elkészitése, egyeztetése, alairatasa
- dolgozok kiléptetésének munkatigyi adminisztracidja
- év eleji teenddk: jovedelemigazolasok, jogszabalyban el6irt dolgozdi nyilatkozatok kiadasa, begytijtése,
munkavallalok személyi jovedelemadd bevallasanak igény szerinti elkészitése
- munkaviszonyhoz kapcsolodo nyilvantartasok folyamatos vezetése (szabadsag, munkaruha, stb.)
- szabadsagok kiirasa, alairatasa
- minden bérszamfejtést érintd nyilatkozatot, illetve egyéb dokumentaciot tovabbit a bérelszamolonak
2. Jogkorok: -
3. Felelosség:
kiemelt felelosséggel tartozik azért, hogy minden, a munkavallalokhoz ¢és a munkaltatohoz,
munkaviszonyokhoz kapcsolédé adatot, tudomasara jutott belsé informaciot bizalmasan kezeljen, azokat a
gazdasagi iroda dolgozdin, az érintett munkavallalon és a munkaltaton kiviil senkivel nem kodzolheti, nem
utalhat ra
munka- és tlizvédelmi el6irasok betartasaért
a ra bizott eszk6zok rendeltetésszeri hasznalataért, allapotanak megovasaért
a munkajahoz kapcsolddo hatalyos jogszabalyok maradéktalan és teljes korii betartasaért
4. Kommunikacid, kapcsolattarta
kapcsolatot tart a munkavallalokkal személyi iigyekben, a munkaltatoval és a gazdasagi iroda tobbi
dolgozoéjaval egyiittmiikddik a munkateriiletéhez kapcsolodo egyéb teenddk (munkaiigy, konyvelés, pénztar)
elvégzésének eldsegitésében
4.5 Helyettese szabadsag, illetve egyéb tartds tavollét esetén: bérelszamolo, tavolléte esetén a pénztarost
helyettesiti
5.Munkakér koriilményei
- Specialis munkavégzési feltételek:-
- Munkaidd: napi 6 6ra
2. A munkakér betoltésének kovetelményei
- legalabb kozépfoku szakiranyu végzettség
- 5 év hasonl6 teriileten eltdltott szakmai tapasztalat
- j6 kommunikacios készség
- megbizhatosag, precizitas
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- csapatmunkdra, egyiittmikodésre valo alkalmassag
6.Egyéb informacidék

Kecskemét,

A munkak®dri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének tartom.

féigazgato munkavallalo

1.Altalanos informaciék

- Munkakdr megnevezése: pénztaros
- FEOR szam:4123
- Ervényesség: visszavonasig érvényes

2.Munkakér célja, funkcidja
Az intézmény ¢€s a kapcsolodo szervezetek pénztaranak kezelése.
3. Munkakor helye a szervezeten beliil

- Szervezeti egység: igazgatas

- Kozvetlen felettes: gazdasagi vezetd

- Utasitasi, ellenérzési jogkor gyakorldja: gazdasagi vezetd
- Munkaltat6:f6 igazgatd

Alérendelt munkakdorok: -

4.Munkakor tartalma:

4.1. Munkakorhoz tartozo feladatok

- az iskola és a kapcsolodd szervezetek pénztar kezelése a mindenkori pénzkezelési szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6en

- készpénzes kimend szamlak kiallitasa

- étkezési szamlak kiallitasa, a nem készpénzes szamlak eljuttatasa a vevokhoz

- bank-pénztar kozotti készpénzforgalom egyeztetése a gazdasagi vezetdvel, lebonyolitasa

- ingyenes tankdnyv, és étkezés nyilatkozatok rendezése, normativ kedvezményre jogositd igazolasok
folyamatos figyelemmel kisérése, kedvezmények rogzitése az étkezé programban

- étkezés megrendelések adminisztralasa, egyeztetése az élelmezésvezetdvel illetve a megrendeldkkel

4.2 Jogkorok: -

4.3 .FelelOsség:

kiemelt felelosséggel tartozik a pénzkészlet kezelésért, a tudomasara jutott belsé informaciok, adatok bizalmas

kezeléséért

munka- és tlizvédelmi eléirasok betartasaért

a ra bizott eszk6zok rendeltetésszeri hasznalataért, allapotanak megovasaért

a munkajahoz kapcsolddo hatalyos jogszabalyok, szabalyzatok maradéktalan és teljes korli betartasaért

4.4. Kommunikacid, kapcsolattartas

folyamatos kapcsolatban van a gazdasagi iroda tobbi dolgozojaval, egyiittmiikodik a munkateriiletéhez

kapcsolodo egyéb teenddk elvégzésének eldsegitésében (egyeztetések, bevallasok, stb.)

kapcsolatot tart a készpénzes vevokkel

4.5 Helyettese szabadsag, illetve egyéb tartos tavollét esetén: munkaiigyi ligyintézo, tavolléte esetén a ---

helyettesiti

Munkakoér koériilményei

- Specialis munkavégzési feltételek:-

- Munkaidd: napi 8 ora+ 30 perc munkakdzi sziinet

A munkakér betoltésének kovetelményei

- legalabb kozépfoku végzettség

- 5 év hasonld teriileten elt6ltott szakmai tapasztalat

- j6 kommunikacios készség

- megbizhatosag, precizitas

- csapatmunkara, egylittmitkddésre vald alkalmassag

Kecskemét,

131



A munkak®dri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének tartom.

féigazgatod munkavallalo

Dolgozo neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakdri besorolasa: miiszaki vezeto
Munkaideje: napi 8, heti 40 ora.

Piarista Gimnazium, Kollégium, Altalanos Iskola és Ovoda munkaltatéjaként munkakori feladatait az alabbiakban
hatarozom meg:
e az intézményhez tartozd ingatlanok iizemeltetésének folyamatos biztositdsa, az ehhez tartozé munkak
koordinalasa,
az iizemeltetéshez kapcsolodo eréforrasok megtervezése (human, pénziigyi),
az iizemeltetéshez kapcsolodo beszerzések koordinalasa, egyeztetése,
az ingatlanok hasznositasanak koordinalasa,
az intézmény gépjarmiiparkjanak teljes korti menedzselése,
az intézmény technikai dolgozdinak iranyitasa és ellendrzése,
a kiils6 vallalkozokkal torténé munkak egyeztetése és lebonyolitasa,
technikai munkakorok meghatarozasa, 1étszamnormak meghatarozasa,
a beosztottak munkéjanak rendszeres értékelése,
az intézmény ilizemeltetésével kapcsolatban felmeriilt problémak és azok megoldasara javaslattétel a
vezetOség felé.

Felel6s:
e amunka-és tlizvédelmi eldirasok betartasaért,
a ra bizott eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért, allapotanak megovasaért,
munkavégzés kozben sajat, illetve a kérnyezetében 1évo iskolai dolgozok és tanuldk testi épségéért,
a munkéja soran hasznalt iskolai helységek, eszk6zok vagyonbiztonsagaért,
munkakornyezetének tisztan, rendben tartasaért,
a tudomasara jutott bels6 informacidk bizalmas kezeléséért.

E munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek tartom.

féigazgato munkavallald
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6. TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZER
ELJARASRENDJE

Piarista Gimnazium, Kollégium, Altalanos Iskola és Ovoda

TELJESITMENY ERTEKELES SZABALYZATA

PEDAGOGUSOK ES PEDAGOGUS VEGZETTSEGGEL RENDELKEZO NEVELO ES OKTATO MUNKAT SEGITOK

teljesitményértékelésének a lebonyolitasa

NEVELOTESTULET JOVAHAGYTA: 2024. augusztus 30.
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Bevezeto

A munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felelds miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus és a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segitdé munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét. A féigazgato értékelését a fenntartd végzi.

A munkaltato a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi
illetményét egyoldaluan hatdrozhatja meg a teljesitményértékelés eredménye alapjan azzal,
hogy a havi illetmény a kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav also és felsé hatara
kozott lett meghatarozva, akkor annak alsé hataratol alacsonyabb 6sszegben nem hatarozhaté

meg.
A szabalyzatot meghatarozo jogszabalyok

> 2023. évi LI térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
> A beligyminiszter 18/2024. (IV. 4) BM rendelete a pedagogusok

teljesitményértékelésérol
Fogalmak

> ¢értékelendd személy: a teljesitményértékelési iddszak elsé napjan legalabb Pedagogus
I. besorolassal rendelkez6, pedagdégus munkakorben foglalkoztatott, valamint
pedagbdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott,

> értekeld vezetd: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatdsi intézmény
foigazgatoja, a foigazgato esetében a nevelési-oktatdsi intézmény fenntartdjanak kijelolt
képviseldje,

> kozremiikodo: foigazgato-helyettes, intézményegység-vezetok,
intézményegységvezetd-helyettesek

> teljesitményértékelési elektronikus rendszer: a teljesitményértékelés lebonyolitasara, az
adatok rogzitésére, valamint azok tovabbitasara alkalmas informatikai rendszer

> teljesitményértékelési id6szak: szeptember 1-tdl a tanitasi év végéig, 6voda esetében
szeptember 1-jét61 a kovetkez6 év julius 15-éig tartd idészak.

> A foigazgatd esetében a munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos

jogkort az értékeld vezetd gyakorolja.
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> Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idoszakra vonatkozdan értékeli az
értékelendd személy teljesitményét.
> Gyakornok fokozatban 1évé pedagodgus esetében a teljesitményértékelést nem kell

lebonyolitani.
A féigazgato a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremikoddket vonhat be.

Bevont kozremikodok

> f6igazgato-helyettes

> intézményegység-vezetok

> intézményegységvezeto-helyettesek
Eseti jelleggel, konzultacios és kontroller -eKRETA online feliileten- szereppel a féigazgato-
helyettes is kozremiikodik a teljesitményértékelés egyes részeiben.
A bevont kozremiikodok a teljesitményértékelési iddszak elétt, legkésdbb augusztus 31-ig az
értekeld  vezetd altal irdsban  meghatdrozottak alapjan  kotelesek  ellatni  a
teljesitményértékelésben ellatando feladataikat.
A teljesitmény meghatarozdsa a személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint a
feladatellatds egyes Osszetevdit megjelenitd egységes értékelési szempontok alapjan kell

értékelni.

Pedagégus/pedagogus végzettségii nevelé és oktato munkat végzok
teljesitményértékelésének a lebonyolitasa
A pedagogusok személyre szabott teljesitménycéljai -évente 3 meghatarozott cél- jelenitik meg
az értékelés komplex rendszerében a pedagdgus sajat magaval szemben tamasztott fejlodési
elvarasait annak érdekében, hogy a kijeldlt célok illeszkedjenek:
> az intézmény pedagdgiai programjaban, éves munkatervében, belsd szabalyzataiban
szerepld célokhoz;
» az adott pedagogus el6z0 teljesitményértékelésében, illetve kiils6 értékelésében -ha
volt ilyen- meghatarozott fejlesztend6 tevékenységekhez.
A személyes teljesitménycélok meghatarozasa illeszkedik a munkako6zosség feladatkoréhez.
Lehetdség van ra, hogy a személyes teljesitménycélok szakmai, nevelési/mddszertani, valamint
egyéb teriileteket 6leljenek at.
A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel
kapcsolatos, egyértelmli mindségi vagy egyéb mutatohoz kapcsolddo elemeket is.
A pedagdgus egyéni személyes teljesitménycéljainak végsd jovahagyasa a féigazgatd feladata.
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Tanitasi év kozben csak kifejezetten indokolt esetben -pl. az intézmény pedagdgiai mikkodését,
illetve az adott pedagdgus munkavégzését dontden befolyasold, elére nem lathaté esemény-
van lehet6ség a személyes teljesitménycélok modositasara, tanitasi évenként egy alkalommal,
februar végéig. A modositas a féigazgatd engedélyével torténik.

Amennyiben ez technikailag miikédni fog, ugy: Tanév kdzben a foigazgatod vagy a foigazgato
altal kijelolt és az intézmény Szervezeti és Miikddési szabalyzataban kijelolt személy koveti
nyomon az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilését az eKRETA online feliiletlen,
ahova minden pedagdgus feltdltheti a teljesiilés tényét és az azt alatamasztd dokumentumokat,
adatokat.

Tanév végén a foigazgatd feladata, vagy ha a féigazgato altal kijeldlt személy feladata volt
tanitasi év kozben az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilésének nyomon kovetése —
akkor az adott pedagogus értékelésében bevondsra keriild személy feladata, hogy az foigazgato
szdmara atadja a pedagogusok személyes teljesitménycéljainak teljesiilésére vonatkozo
informaciokat, beleértve azt is, hogy a megszerezhetd 3x8 pontbdl hany pontot szerzett meg az
adott pedagogus.

A teljesitményértékelés folyamatat és az Onértékelést segitheti, hogy minden értékelendd
pedagogus, vezetd ¢€s pedagdgus végzettséggel rendelkezd NOKS munkatarsa egy személyre
sz0616 online feliiletet kap az iskola Google rendszerében megosztva, ahova minden honapban
minden értékelési szemponthoz irhat adatokat és szempontokat a célok elérésével vagy a
szempontok érvényesiilésével kapcsolatban. Ez segiti az értékelésben kozremiikodok munkajat,
de hasznélata nem kotelezd.

Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsésorban janius 30-ig, de legfeljebb
szeptember 30-ig kozosen, az értékelendé személy véleményének mérlegelésével hatarozza
meg a személyes teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben, azzal, hogy a személyes teljesitménycélok modositdsira a meghatarozasra
vonatkoz eljaras szerint, a munkakori feladatok jelentds mértékii valtozasat kovetd 30 napon
beliil, legkésdbb a naptari év februarjanak utols6 munkanapjaig van lehetdség.

Az értékeld vezetd altal bevont kozremiikodo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont

vagy a teljes értékelés pontszdmara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

Az értékelési szempontok sulyozasa értékelési skala
Az 0sszes elérhetd pont pedagogusoknal 100 pont, amely a kovetkezOképpen all dssze:
> 3 teljesitménycél megvalosulasa 3x8 pont, 6sszesen legfeljebb 24 pont;

> 7 értékelt teriilet esetében Osszesen legfeljebb 76 pont.
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Az értékelés célja, hogy az adott intézményen beliil 6szténdzzon a mindségi munkavégzeésre.
Nem cél, hogy mas intézményekhez hasonlitsa az értékeld a teljesitményeket, hiszen az
eredmények nem is feltétleniil 6sszevethetoek.
Az alkalmazando értékelési kategoriak a kovetkezok:
> kiemelked6 teljesitmény -az elérhetd pontszam 80%-a vagy afeletti-,
> atlagos teljesitmény -50-80% kozott-,
> fejlesztend6 teljesitmény -50% alatti-.
Az értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan kertilhet sor fejlesztési sziikséglet
megfogalmazasara, az alabbiak szerint:
> akiemelkedd teljesitményt nyujtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas biztositasa;
> az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg tobbletjuttatast;
> afejlesztendd értékelési tartomanyban 1évok esetében az értékeld rogziti a fejlesztendd
terlilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozdsen meghatarozott fejlesztési
eszkozt.
Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint lehet;
> kiemelkedd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,
> atlagos teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,
> fejlesztendd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az
elérhet6 pontszam 50%-a alatti.
A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.
A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.
Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha
> az értékelhetd 1d6szak nem éri el a 90 napot, vagy
> az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.
A fejlesztendd teljesitményszintet nyujto értékelt személy esetében az értékeld vezetd rogziti a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint

az értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési eszkozt.
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A személyre szabott teljesitményértékelési célok kijelolése

A pedagogusok értékelési szempontjai

A TER dokumentalasaban az eKRETA rendszer nyujt segitséget. A munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld

vezetd gyakorolja.

1. Harom
teljesitménycél — 24 pont
(TER. rend. 1.melléklet)
A teljesitménycélok meghatirozasaba az
értékeld vezet6 a kozremiikodoket is
bevonhatja. (TER rend.5.§ (3)

1. személyes teljesitménycél
(8 pont): meghatirozasa:

2. személyes teljesitménycél
(8 pont): meghatarozasa:

3. személyes teljesitménycél
(8 pont): meghatarozasa:

személyre szabott

A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESENEK A MENETE

1. A teljesitést igazolo
dokumentum (értékelé
vezetd adatgyiijtése)
(TER rend. 5.§ (4)

A személyre szabott értékelési
szempont mellé azt is meg kell
hatarozni, hogy az személyre
szabott értékelési szempont
megvalosulasat milyen
dokumentumokon  keresztiil
lehet értékelni

A személyre szabott értékelési
szempont mellé azt is meg kell
hatarozni, hogy az személyre
szabott értékelési szempont
megvalosuldsat milyen
dokumentumokon  keresztiil
lehet értékelni.

2.

Elézetes
értékelési
javaslat és
kozlés (TER
rend. 5.§ (4)

3. Pedagogus onértékelés
Az értékelendd személy az
elézetes értékelési javaslat
ismeretében onértékelést
készithet (TER rend.4.§ (5)

Ide be kellene irni késziilt-e
onértékelés vagy sem.

Ide be kellene irni késziilt-e
onértékelés vagy sem.

Ide be kellene irni késziilt-e
onértékelés vagy sem.

4. Pontszam
véglegesitése (kozos
megbeszélésen)
adhato
pontszam



Kotelezd teljesitménycélok -nem mddosithato-

1. Pedagégiai munka mindsége, eredményessége —

A) A tanulo6i
kompetenciamérési
eredmények
alakulasa (ha a
tanulék a
kompetenciamérés
ben részt
vesznek)”

B) A Kkizardlag

sajatos nevelési
igényii  tanuldkat
neve-

16-oktaté  iskolak

esetében, ha a

28 pont (4 részteriilet)

A) Az adott tanévi kompetencia mérési
eredményeket az azt megel6z6 mérési
eredményeihez képest kell vizsgalni,
amelyek elérheték az OH intézményi
gyorsvisszajelz6 feliiletén. Ha az értékelt
pedagdgus tobb, mérési eredménnyel is
rendelkez6  tanuldcsoportban  tanit,
csoportonként kell a fejlodést értékelni és
ezek egyiittese alapjan kell a pontszamot
meghatarozni.

B) Az egyéni és csoportszintii fejlesztés
dokumentumai  (fejlesztési  tervek,
tanuldi  munkak, egyéni fejlodés
értékelése) alapjan kell meghatarozni.

adhaté pont-

szam
1. A teljesitést 2. Elézetes értékelési 3. Pedagégus
igazolo javaslat és kozlés onértékelés
dokumentum .
(értékelo vezeto (TER rend. 5.§ (4)
(T%(Eiii’lzi]t;zez " Az értékelends
személy az
elozetes értékelési
javaslat
ismeretében
onértékelést
készithet (TER
rend.4.§ (5)
Ide be kell irni
késziilt-e
onértékelés vagy
sem
16

140
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4. Pontszam
véglegesitése (kozos
megbeszélésen)

elért pontszam

A pontszdm
megallapitasat
alapvet6en az
01sZagos
kompetenciamérési
eredményekre, az
intézményi
statisztikai adatokra,
tovabbtanulasi
mutatdkra, valamint
az oralatogatasokra,
dokumentalhat6
eredmeényekre kell
épiteni.



tanulok a
kompetenciamérés
ben nem vesznek
részt, az A) ponttol
eltéréen: Egyéni és
csoportos fejlesztési
eredmények

Intézményi
statisztikak,
tanuléra keresheté
adatok
valtozasainak
iranya

Korszeri, innovativ
pedagogiai
modszerek,
eszkozok,
tanulasszervezési
eljarasok  tanorai
alkalmazasa, a
vonatkozo
iranyelvek
alkalmazasa.

A pedagdgus altal tanitott
tanulok/csoportok  félévi, év  végi
tantargyi statisztikai, lemorzsolodassal
veszélyeztetett jelzOrendszeri mutatdi
alapjan kell meghatarozni, hogy ezek jok
és/vagy javuld tendencidt mutatnak,
vagy csokkend, vagy stagnalo értéket, és
a tovabbtanuldsi mutatok kedvezéen
alakulnak-e.

Az értékelésnél azt is figyelembe kell
venni, hogy a tanuldi eredményesség
statisztikai mutatdira a pedagodgustol
fiiggetlen tényezOk is hatassal lehetnek
(pl. egészségi és/vagy pszichés allapot
valtozésa).

A pedagbgus a tandrdin rendszeresen
alkalmazza a digitalis eszkozoket és a
digitalis tananyagtartalmakat.

Elményalapii, interaktiv
munkaszervezési és értékelési
modszereket alkalmaz (pL
csoportmunka, projektfeladat,

folyamatba agyazott értékelés), fejleszti
a mérlegelé gondolkodasi készségeket,
erdsiti a tantargyak, miiveltségi teriiletek
kozotti tantargykozi  kapcsolodasokat.
Egyénre szabottan és céltudatosan
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Ide be kellene irni
késziilt-e
onértékelés vagy
sem

Ide be kellene irni
késziilt-e
onértékelés vagy
sem

A pontszdm
megallapitasat
alapvet6en az
0rszagos
kompetenciamérési
eredményekre, az
intézményi
statisztikai adatokra,
tovabbtanulasi
mutatokra, valamint
az Oralatogatasokra,
dokumentalhato
eredményekre kell
épiteni.

A pontszam
megallapitasat
alapvet6en az
01sZagos
kompetenciamérési
eredményekre, az
intézményi
statisztikai adatokra,
tovabbtanulasi
mutatokra, valamint
az oralatogatasokra,
dokumentalhat6



Dijak, elismerések,
kutatasi
eredmények,
publikacidk,
mesterprogram,
kutatd tanari
program
megvalodsitasa  és
ezek hasznosulasa
az iskola életében.

fejleszti a tanulok készségeit, a sajatos
nevelési igényl, illetve beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
tanulok szdmara differencialt ellatast
biztosit.

Rendelkezik a pedagodgiai munkaja
eredményességét bizonyito, az
intézmény altal alapitott és/ vagy helyi,
telepiilési, tankertileti vagy egyéb allami
dijakkal, elismerésekkel.
Mesterpedagogus és  kutatd tanari
programjaval, kutatdsi eredményeivel,
publikaciokkal hozzajarul az intézményi,
vagy tagabb  értelemben  (helyi,
regionalis,  orszagos  szinten) a
pedagogiai munka mindségének
fejlesztéséhez.

Ide be kellene irni
késziilt-e
onértékelés vagy
sem

eredményekre kell
épiteni.

A pontszdm
megallapitasat
alapvetben az
01sZ4agos
kompetenciamérési
eredményekre, az
intézményi
statisztikai adatokra,
tovabbtanulasi
mutatdkra, valamint
az Oralatogatasokra,
dokumentalhato
eredményekre kell
épiteni.

* Ha olyan tantargya(ka)t tanit az illetd pedagdgus, amelyre vonatkozdan nincs mérési eredmény, vagy a tanulok a kompetenciamérésben nem vesznek részt, a teljes 28 pontot
mas az 1. értékelési teriilet alatti tevékenységek alapjan lehet szétosztani.
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2. Feladatvallalas mennyiségi mutatéi — 12 pont (4

Eves tartalmi
tervezés, napi
tervezés

Tobbletfeladatok,
kiilonb6z6
megbizasok
vallalasa

részteriilet)

Az adott tanuldcsoport
jellemzdinek ismerete alapjan a
tanulocsoport €s az egyes tanulok
eltérd képességeire,
szociokulturalis helyzetére
figyelemmel készit tanmenetet,
foglalkozasi tervet. Oraira
felkésziil, témavazlatot és/vagy

oratervet  készit, és  ezek
itemezése alapjan halad a
tanitassal,  oOravezetése,  napi

szakmai tevékenysége tervszertien
felépitett. (TObb tantargy tanitasa
esetén tobb pont.)

Osztalyfonok, munkakdzosség-
vezetd, DOK munkajat segitd
pedagogus, OTM tagja, eseti
vagy alland6 munkacsoport tagja,
palyazatfigyeld, palyazatiro,
mentoralja a veégzos
hallgatokat/gyakornokot,
mesterpedagdgusként,
kutatotanarként
intézményfejlesztési feladatokat

adhato6
pontszam
1. A teljesitést
igazolo
dokumentu
m (értékeld
vezeto
adatgyiijtése
) (TER
rend. 5.§ (4)
3
3
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Elozetes értékelési 3.
javaslat és kozlés
(TER rend. 5.§ (4)

Pedagégus
onértékelés

Az értékelendd személy
az elézetes érté-kelési
javaslat ismeretében 6n-
értékelést készithet (TER

rend.4.§ (5)
Ide be kellene irni
késziilt-e Onértékelés
vagy sem
Ide be kellene irni
késziilt-e Onértékelés
vagy sem

A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESENEK A MENETE

4. Pontszam
véglegesitése (kdzos
megbeszélésen)

elért pontszam

A pontszdm
megallapitasat
alapvetden az
oralatogatasokra, az
éves munkatervre
¢és annak teljesitési
beszamoldira kell
épiteni, valamint az
eKRETA adataira,
sziil6i kérdéivek
valaszaira.

A pontszdm
megallapitasat
alapvetden az
oralatogatasokra, az
éves munkatervre
és annak teljesitési
beszamoloira kell
épiteni, valamint az
eKRETA adataira,



Az intézményen
beliili szabadidds
programok
szervezése

Az intézményen
kiviili
programokban
valo részvétel
(projektek,
taborok,
tanulmanyi utak,
muzeum- és
szinhazlatogatas
sth.)

vallal, tdimogatja az intézmény, a
pedagdgusok munkajat.

(Tobb megbizatas esetén tobb
pont.)

Iskolai szabadidGs programokat
szervez és/vagy
megvalositasaban aktivan részt
vesz tanuloi kozosségével, azokat
dokumentalja (forgatokonyv,
beszamolo,
elégedettségmérés/értékelés
stb.). Az intézményi
hagyomanyok apolasaban
tevékenyen vesz részt.

Iskolan  kiviili  programokat
kezdeményez, szervez,
tajékoztatja a tanulokat az iskolan
kiviili  programokrél.  Onallo
feladatot vallal a programok
megvalositdsa soran, vagy a
programok megvalositasaban
aktivan részt vesz.
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Ide Dbe
késziilt-e
vagy sem

Ide Dbe
késziilt-e
vagy sem

kellene irni
Onértékelés

kellene irni
Onértékelés

szil6i kérdbivek
valaszaira.

A pontszdm
megallapitasat
alapvet6en az
oralatogatasokra, az
éves munkatervre
¢és annak teljesitési
beszamoloira kell
¢piteni, valamint az
eKRETA adataira,
sziil6i kérdoivek
valaszaira.

A pontszam
megallapitasat
alapvet6en az
oralatogatasokra, az
éves munkatervre
és annak teljesitési
beszamoloira kell
épiteni, valamint az
eKRETA adataira,
sziil6i kérdoivek
valaszaira.



3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridok betartasa — 8

A pedagégus
szabaly- és
normakéveto
magatartasa

Haladasi naplé
vezetése

pont (3 részteriilet)

A pedagogus foglalkoztatassal
kapcsolatos iranyadé agazati
jogszabalyokban ra vonatkoz6

rendelkezéseket ismeri és koveti, az
SZMSZ ¢és Hazirend szabalyait, a
munkakori leirasaban foglaltakat
maradéktalanul betartja.

A taniigyi dokumentumokkal, vizsgakkal
Osszefliggd adminisztracios feladatokat —
a  feladatkoréhez  kapcsolodéan  —
szakszerilien, pontosan, hatariddre elvégzi.
Az e-naploban tantargyahoz,
foglalkozasaihoz kapcsolodoan
naprakészen vezeti az eldrehaladast,
illetve a tanulok késését, hianyzasat.

adhaté A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESENEK A MENETE

pontsza

m

1. A teljesitést
igazolo
dokumentum
(értékeld vezeto

adatgyiijtése)

2

3
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2.Elozetes értékelési
javaslat és kozlés
(TER rend. 5.§ (4)

3.Pedagégus
onértékelés

Az értékelendd
személy az el6-
zetes értékelési
javaslat ismere-
tében onértéke-
1ést készithet
(TER rend.4.§ (5)

Ide be kellene irni
késziilt-e
onértékelés vagy
sem

Ide be kellene irni
késziilt-e
onértékelés vagy
sem

4. Pontszam
véglegesitése (kozos
megbeszélésen)

elért pontszam

A pontszdm
megallapitasat
alapvetben az e-naplora,
a vezetdi tapasztalatokra,
az intézményi
dokumentaciora kell
épiteni.

A pontszdm
megallapitasat
alapvetden az e-naplora,
a vezetdi tapasztalatokra,
az intézményi
dokumentéciora kell
épiteni.



A tanuléok
értékelésével
osszefiiggd
adminisztracios
tevékenység

Szobeli, irasbeli és egyéb a tanulo altal
készitett produktumokat folyamatosan, az
intézményi belsd szabalyzokban
meghatdrozott idétartamon beliil értékeli,
a  tanuloknak megfeleld szamu
érdemjegyet, értékelést ad/ szoveges
értékelését az eldirt modon vezeti.

4. Kommunikacio, egyiittmiikodés — 6 pont 2 részteriilet

Nevelotestiileti,
szakmai
munkakozosségi
tevékenységekben
valo részvétel,
egyiittmiikodés
szakmai partnerekkel

Konstruktiv, épité jelleggel részt
vesz a nevelGtestiileti
értekezleteken, hozzaszolasokkal,
pedagogiai  jellegli  el6adasok
tartasaval (pL nevelési
értekezleten) segiti a  testiilet
munkajat. Aktivan kdézremitkodik
a szakmai munkakdzdssége éves
programjainak tervezésében,
szervezésében, megvalositasaban,

értékelésében. Torekszik arra,
hogy naprakész informdcidval
rendelkezzen, az informaciok

adhato6
pontszam

Ide be kellene irni =~ A pontszam

késziilt-e megallapitasat
onértékelés vagy alapvetden az e-naplora,
sem a vezetdi tapasztalatokra,

az intézményi
dokumentaciora kell
épiteni.

A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESENEK A MENETE

A teljesitést 1.El6zetes 2.Pedagégus 6n 4. Pontszam

igazolé értékelési javaslat értékelés véglegesitése (k6zos
dokumentum és kozlés (TER megbeszélésen)
(értékelo vezetd rend. 5.§ (4)
adatgyiijtése) elért pontszam

Az értékelendd személy
az eldzetes értékelési
javaslat ismeretében
onértékelést készithet

(TER rend.4.§ (5)

Ide be kellene irni
készilt-e  Onértékelés
vagy sem.

A pontszam
megallapitasat
alapvet6en az
intézményi
dokumentaciora (pl.
értekezlet
jegyzbékonyvek),
valamint a sziil6i
kérdéivek valaszaira
kell épiteni.
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Kapcsolattartas és
kommunikacié a
sziilokkel/torvényes
képviselokkel

atadasaban és fogadasaban mindig
szakszert és objektiv.

Munkavégzése soran
kezdeményezden egyiittmiikodik a
pedagogustarsaival, szakmai
partnerekkel (pl.
iskolapszichologus,  pedagdgiai
szakszolgalat munkatarsai,

szocidlis  segitd, iskolaorvos,
csaladsegito stb.)

Nyitottsag, szakmai kihivasok
megoldasaban  valé  aktivitas
jellemzi.

A szildi értekezleteket, fogado
ordkat hianytalanul megtartja. A
sziiloket/torvényes  képviseloket
igény szerint szakszertien,
kozérthetden és objektiven
tajékoztatja, velik a folyamatos
egylittmikodésre vald  torekvés
jellemzi.
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Ide Dbe
késziilt-e
vagy sem.

kellene irni
Onértékelés

A pontszam
megallapitasat
alapvet6en az
intézményi
dokumentéciora (pl.
értekezlet
jegyz6konyvek),
valamint a sziil6i
kérdéivek valaszaira
kell épiteni.



5. Tehetséggondozas, felzarkéztatas / esélyteremtés —

Javaslat a pontok elosztasara: Részteriilet

8 pont (4 részteriilet)™

ként két pont adhaté, 6 nyolc

pont. Két pontnal tobb abban az esetben adhaté, ha az adott teriileten a

pedagogus teljesitménye kiemelkedé. Ebben az esetben masik teriiletrél kell

elvonni pontot, az 6sszpontszam igy sem lehet nyolcnal tobb.

Tehetséges
tanulékkal
valo

foglalkozas

Részt vesz a kiemelten tehetséges
tanulok, illetve a kettds kiilonlegességli
(sajatos  nevelési  igényl,  vagy
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdo kiemelten tehetséges
tanulok)  azonositdsaban.  Tanorain
differencial. Iskolai tanulmanyi, sport,
kulturalis  versenyeket szervez és
bonyolit le, felkésziti a tanulokat az
iskolai és iskolan kiviili versenyekre.
Tanitvanyai eredményesen szerepelnek
tanulmanyi  miivészeti ¢és  egyéb
versenyeken, koncerteken.

adhaté pontszam

A vezetd/nevelétestiilet
dontse el az iskolai
szabalyzatban foglaltak
alapjan, hogy maximum
2-2-2-2 pontot ad minden
egyes tevékenységre vagy
valamelyik tevékenységet
stlyozottan pontozza (3-
1-2-2 pont), esetleg
csokkenti az intézmény
sajatossagai alapjan a
részteriiletek szamat, az
egyes tevékenységeket,
ha nem relevans torli,
ujabb tevékenységeket
jelol meg. Azonban ezt az
intézményi szinten
konszenzusos dontést a
teljesitményértékelési
rendszer elfogadasakor
rogzitse jegyzokonyvben.
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1.

A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESENEK A MENETE

A teljesitést igazolo
dokumentum
(értékelo vezetd
adatgyiijtése)

2. Elozet
es
értékel
ési
javasla
t és
kozlés
(TER
rend.

5§ 4)

3. Pedagégus
onértékelés
Az értékelendd személy
az eldzetes értékelési
javaslat ismeretében
onértékelést készithet
(TER rend.4.§ (5)

Ide be kell irni késziilt-e
onértékelés vagy sem

4. Pontszam
véglegesitése
(kozos
megbeszélésen)

elért pontszam

A pontszdm
megallapitasat
alapvet6en az
oralatogatasokra
és az intézményi
dokumentaciora,
valamint a sziil6i
kérdéivek
valaszaira kell
épiteni.



Felzarkozta
tasra
szorulo
tanulok
fejlesztése

Gyermekvé
delmi
megsegitést
igénylo
tanulokkal
valo
foglalkozas

Tovabbtanu
las,

palyaorient
acio segitése

A gyermekek, tanulok kozotti egyéni
kiilonbségek figyelembevételével
differencialt munkaformakat,
tanuldsszervezési eljarasokat alkalmaz.
Egyéni fejlesztést végez, korrepetalast
tart. Figyelemmel van az SNI illetve
BTMN tanul6k egyedi igényeire.

Lemorzsolodassal veszélyeztetett,
gyengén teljesité tanuldk aranyanak
csokkentése érdekében, valamint a
tanuloi hianyzasok, késések
mennyiségének csokkentése érdekében
€s a veszélyeztetett tanulok aranyanak
csokkentése  érdekében  pedagodgiai
intézkedéseket tesz.

Személyes beszélgetéssel,
tanacsadassal, palyaorientécios
foglalkozasok szervezésével segiti, hogy
a  tanulok  érdeklodésiiknek  és
képességeiknek megfeleld szakmat,
hivatast, életpalyat valasszanak. Iskolan
kiviili palyaorientacidos programokat,
nyilt napokat ajanl, hogy megkdnnyitse
a palyavalasztast, intézményvalasztast,
tovabbtanulast.
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Ide be kell irni késziilt-e
onértékelés vagy sem

Ide be kellene irni
késziilt-e  Onértékelés
vagy sem

Ide be kell irni késziilt-e
onértékelés vagy sem

A pontszdm
megallapitasat
alapvetben az
oralatogatasokra
¢és az intézményi
dokumentaciora,
valamint a sziil6i
kérdoivek
valaszaira kell
épiteni.

A pontszam
megallapitasat
alapvet6en az
oralatogatasokra
¢és az intézményi
dokumentaciora,
valamint a sziil6i
kérdodivek
valaszaira kell
épiteni.

A pontszam
megallapitasat
alapvetden az
oralatogatasokra
¢és az intézményi
dokumentaciora,
valamint a sziil6i
kérd6ivek
valaszaira kell
épiteni.



6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6
pont (3 részteriilet)

Motivacio,
elkotelezettség

A szervezet
képviselete

Etikus magatartas

Szakmai tudasat folyamatos

megujitja, mddszertani
kultarajat fejleszti, beépiti a
mindennapi pedagogiai

gyakorlatba. Fontos szadmara
az erésségeinek és fejleszthetd
teriileteinek onértékeléssel
torténd rendszeres
meghatarozasa. Elkotelezett az
intézmény kiildetése, céljai és a
pedagdgiai program irant, a
megvalositasban
kezdeményez0 szerepet vallal.
Kiils6 és bels6 forumokon,
programokon eredményesen
képviseli és menedzseli az
intézmény érdekeit, Oregbiti
az intézmény jo hirnevét.

A rd vonatkozd pedagogus
etikai  szabalyok  szerinti
normakat koveti, betartja.

adhato
pontszam
LA
teljesitést
igazolo
dokumen
tum
(értékelo
vezetd
adatgyiijt
ése)
2
2
2
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2.

Elozetes értékelési
javaslat és kozlés (TER
rend. 5.§ (4)

3. Pedagogus
onértékelés

Az értékelendd
személy az el6zetes
értékelési javaslat
ismeretében
onértekelést készithet
(TER rend.4.§ (5)

Ide be kell irni
késziilt-e Onértékelés
vagy sem

Ide be kell irni
késziilt-e Onértékelés
vagy sem

Ide be kell imni
késziilt-e Onértékelés
vagy sem

A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESENEK A MENETE

4. Pontszam véglegesitése
(kozos megbeszélésen)

adhaté pontszam

A pontszam megallapitasat
alapvet6en a pedagogus
Onértékelésére, a felettes
vezetd/ vezetok
tapasztalataira, a sziil6i
kérd6iv adataira kell épiteni.

A pontszam megallapitasat
alapvetden a pedagogus
Onértékelésére, a felettes
vezetd/ vezetok
tapasztalataira, a sziil6i
kérd6iv adataira kell épiteni.
A pontszam megallapitasat
alapvetOen a pedagogus
onértékelésére, a felettes
vezetd/ vezetok
tapasztalataira, a sziil6i
kérdoiv adataira kell épiteni.



7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az
értékel6 vezet6 a nevelotestiilettel egyetértésben
hatirozza meg az adott tanévre.

Megjegyzés: Az egyedi intézményi értékelési
szempontot augusztus 25-ig az értékelé vezeté
hatirozza meg, az adott tanévre sz6léan /TER
rend.: 4.§ (4)/

Egyedi  intézményi  értékelési  szempont
MEGHATARQZASA:

adhaté
pontszam

A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESENEK A MENETE

1. A teljesitést
igazolo
dokumentum
(értékelo vezetod
adatgyiijtése)

Az intézmény altal
meghatarozott
értékelési  szempont
mellé azt is meg kell
hatarozni, hogy az
intézményi értékelési
szempont
megvalosulasat
milyen
dokumentumokon
keresztiil lehet
értékelni.
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2. Elozetes

javaslat és kozlés
(TER rend. 5.§ (4)

4. Pontszam
véglegesitése (kozos
megbeszélésen)

Pedagdgus onértékelés

Az értékelendd személy az
elézetes értékelési javaslat
ismeretében Onértékelést

; adhatoé pontszam
készithet (TER rend.4.§ (5)

Ide be kellene irni késziilt-
e onértékelés vagy sem.



A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott értékelendd
személy teljesitményértékelésének szempontjai és az adhatod pontszamok

10

Szempont megnevezése

Pedagogiai munka tdmogatasanak
mindsége, eredményessége

Feladatvallalas mennyiségi mutatoi

Munkavégzés megbizhatosaga,
hataridok betartasa

Kommunikaciod, egylittmiikodés

Szakmai feleldsségvallalas,
elkotelezettség

Munkakoérhodz kotédé tamogatd, etikus
magatartas

Egyedi intézményi értékelési szempont
Harom, személyre szabott

teljesitménycél
Osszesen

C A teljesitést igazolo
dokumentum (értékelé
vezet6 adatgyiijtése)

Adhat6
pontszam

20

12

10

10

24

100
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Elozetes értékelési 5. Pedagogus 4. Pontszam
javaslat és kozlés onértékelés véglegesitése

(TER rend. 5.§ (4) (kozos
Az értékelendd személy o gheszélésen)

az elozetes értékelési

javaslat ismeretében

onértékelést készithet
(TER rend.4.§ (5)

adhaté pontszam



7. KONYVTARHASZNALATI
SZABALYZAT

Jelen dokumentum a Piarista Altalanos Iskola, Gimnazium és Diakotthon iskolai konyvtara

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata.

1.

Alapdokumentumok, jogszabalyok

A konyvtar miikodési szabalyzatat a kovetkezd alapdokumentumok figyelembevételével

alakitottuk ki.

Jogszabalyok:

a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

229/2012. (VIIL. 28.) Kormany rendelet a nemzeti kdznevelésrél szo6ld torvény
végrehajtasarol,

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmuvelodésrol,

3/1975. KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl és az allomanybol torténd
torlésrdl szolo szabalyzat kiaddsarol,

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl,

22/2005 NKOM rendelet a muzedlis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartadsaval kapcsolatos szabalyokrol

110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

258/2019 (X. 31.) Korm. rendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok atadasarol,
az iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata,

az iskola hazirendje.

A kdnyvtar alapadatai’

A konyvtar elnevezése: Piarista Iskola Konyvtara Kecskemét
Székhelye: 6000 Kecskemét, Piaristak tere 5.

Telefonszama: 76-506-912; 152 mellék

E-mail cime: konyvtar@kecskemet.piarista.hu

1 A relevénsakat kell feltlintetni, hiszen a dokumentum a teljes intézményi szmsz melléklete.
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* Elhelyezése: Foldszint

3. Fenntarto6ja, fenntartas, gazdalkodas

» Fenntart6 neve: Piarista Rend Magyar Tartomanya

» Székhelye: 1052 Budapest, Piarista koz 1.
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A napi miikodéshez sziikséges technikai eszk6zokrol, irodaszerekrol
az iskola gazdasagi vezet6je gondoskodik.
A konyvtar mitkodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
feladata.
A gazdasagi-pénziigyi iratok eredeti példanyait a gazdasagi osztily tarolja, fénymasolt

példanyokat, a - mint a leltari nyilvantartas mellékleteit - a konyvtarban vannak elhelyezve.

4. Kapcsolatai
A konyvtar szakmai céljainak elémozditdsa és az olvasok jobb kiszolgaldsa érdekében
egylttmiikodik mas iskolai konyvtarakkal, a piarista intézményrendszer konyvtaraival, a

Piarista Kozponti Konyvtarral, a telepiilés kozmiivelddési konyvtaraival.

5. Személyi feltételek

Az oktatasi intézmény 1 {6 konyvtaros tanart foglalkoztat, akinek a f6 feladatai
e Konyvtarvezetés
® A konyvtari allomény gondozasa
e Konyvtarpedagdgiai tevékenység és olvasdszolgalat

e Az iskola tankonyv ellatdsdnak megszervezése

6. A Konyvtar feladatai

Biztositja az iskola neveldi és tanuldi szdmara az oktatashoz é€s tanulashoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat

A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsaval, szolgaltatdsanak egész rendszerével a
tanulok ©Onallé i1smeretszerzd képességének kialakitasara torekszik, segiti alkoto-kutatod
érdeklodeéstik kibontakozasat.

Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasas- és konyvtar-pedagdgiai tevékenységében, az
onképzésben, az olvasasi-kutatasi készségek és képességek fejlesztésében. Elémozditja az
olvasova nevelést, a digitalis irastudas, az informacios miiveltség elsajatitasat, részt vesz az

egész €leten at tartd tanulas készségeinek elsajatitasaban.
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Az iskolai konyvtar a neveld-oktatd munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gytjtokorének

igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kdvetelményrendszeréhez €s az iskola tevékenységének

egészéhez.

A szakszeriien fejlesztett gytijteménynek, az erre épiilé szolgaltatasoknak biztositania kell:

6.1

a tanitas-tanulas folyamatéaban jelentkezd szaktanari-tanuloi igények teljesithetdségét,

a pedagogiai program megvalosithatosagat.

Alapfeladatok

A konyvtar a tantervi kovetelményeknek és a gyiijtokori szabalyzatnak megfeleléen
folyamatosan, tervszeriien és aranyosan gyujti, fejleszti, 6rzi, gondozza allomanyat.

A konyvtar tulajdonaban 1évé dokumentumokrdl szabvanyos leltari nyilvantartast,
bibliografiai leirast és tartalmi feltarast készit a Piarista Rend Magyar Tartomanya vagy
kozvetlen fenntartoja altal biztositott konyvtari integralt rendszerben. Munkéjaval
naprakészen tartja a konyvtari adatbazist. A periodikumokrdl az integralt konyvtari
rendszerben, illetve cardex-lapokon vagy mas sajat rendszerrel készit nyilvantartast.

A konyvtar allomanyat a jogszabalyokban eldirtaknak megfelelé idékozokben és
moédokon ellendrzi, a gyiijtokori leirdsokban megfogalmazottak szerint elvégzi a
szlikséges selejtezéseket.

Kezeli a konyvtar altal az intézményben elhelyezett letéti Allomanyokat.

Végzi a tartos €s idoszaki megdrzesii tankonyvtar leltarozasi, selejtezési és szolgaltatasi
munkait.

Védi a konyvtar dllomanyat az allomanyvédelmi szakmai elvek figyelembevételével.
A konyvtari allomanyba kertilt muzealis dokumentumok (1850 el6tt megjelent kéziratos
vagy nyomtatott dokumentumok) adatait bejelenti a Piarista Rend Magyar Tartomanya
Kozponti Konyvtaranak.

Olvasoszolgalatot tart a kdnyvtar meghatarozott nyitvatartasi idejében. Té4jékoztat a
konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer szolgéltatasairol, gylijteményérol.
Biztositja a konyvtar hagyomanyos, audiovizudlis és digitalis allomanyanak és
szolgaltatasainak elérhetdségét.

Sziikség esetén részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében
Végzi a kdlesondzhetd kdnyvallomany kolesonzési €s visszavételezési feladatait, kezeli
a késedelmeket, és gondoskodik az elveszett dokumentumok potlasarol.

Biztositja a konyvtarban tartott tanordk megtartdsanak feltételeit, sziikség esetén

megtartja a konyvtari érdkat.
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6.2

Kiegészito feladatok

A konyvtari  dokumentumokbol, reprografiai  szolgaltatdsokat végez a
konyvtarhasznalok €s az iskola szdmara.

Informatikai konyvtari szolgéltatasokat biztosit.

Kozremiikodik a tankkonyvellatds megszervezésében és lebonyolitasaban.

A Piarista Kozponti Konyvtar munkatarsainak egyiittmiikodésével gondozza a muzealis

értéki iskolai konyvtari gylijteményt.

Gyljteményszervezés

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék €s csere és hagyaték utjan gyarapodik.

A beszerzés forrasai:

» Vétel: megrendeléssel vagy elofizetéssel katalogusokbol, kiadoktol ill. megtekintés
alapjan konyvesboltokbdl, antikvariumokbdl, maganszemélyektdl a gyarapitisra
rendelt forrasok terhére.

* Ajandék, hagyaték: intézménytdl, egyesiilettdl, maganszemélyektdl. Fiiggetlen a
konnytari koltségvetéstol a konyvtaros dontése alapjan. A konyvtar nem koteles a
felajanlott ajandékokat teljes egészében elfogadni.

* Csere: folospéldany vagy az iskola sajat kiadvanya terhére cserekapcsolatokat
tarthat fenn.

* Az iskola kiadvanyaibol (fiiggetleniil a hordozéra vagy formara) az intézmény
koteles legalabb két példanyt az iskola konyvtaraban elhelyezni, valamint
ugyanennyi példanyt a Tartomany Kozponti Konyvtara szamara megkiildeni.

A konyvtar a gylijtékorébe tartozd dokumentumokat a hatalyos jogszabalyoknak

megfeleléen allomanyba veszi. A konyvtari integralt szoftver (vagy sziikség esetén

papir alapu leltari nyilvantartas) segitségével egyedi cimleltarkdnyvet vezet.

A leltarba vett konyvekrdl szabvanyos, tobb 1épcsds bibliografiai leirast készit az

integralt konyvari rendszerben. A formai feltaras mellett tartalmi feltarast is végez.

A konyvtaros javaslatara, az intézményvezetd dontése alapjan konyvtar az intézményi

és gylijteményi sziikségletek alapjan kiilongyiijteményeket, letéti konyvtarakat hozhat

létre. A letéti konyvtarak esetében a letét atvevdje feleldsséget visel a kihelyezett
gyljteményrészért.

A konyvtar a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével rendszeresen végez

allomanyellendrzést/leltart a konyvtar gylijteményében. Az dllomanyellendrzést mindig
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legalabb két 0 egylittesen végzi. Az allomanyellendrzés eredményét az iskola vezetése
fogadja el.

A konyvtaros a konyvtari allomanyt az éallomanyellendrzések idején, de attol
fliggetleniil is rendszeresen feliilvizsgalja, és a gyljtokorbe nem tartozo, tartalmilag
vagy formailag elavult, hasznalhatatlanna valt, rongalt, elveszett vagy feleslegesnek
itélt dokumentumokat selejtezi. A selejtezésrdl jegyzék késziil a dokumentum
alapadataival (szerzd, cim, megjelenési adatok, hordozod), a leltdri szammal, a
selejtezéskori értékkel €s a selejtezés okaval. A selejtezési jegyzéket az iskola igazgatdja
fogadja el. A selejtezés tényét az online konyvtari rendszerbe is be kell vezetni. A
selejtezett dokumentumok kivezetése ugy torténik, hogy a selejtezés ténye és a
dokumentumok adatai késobb is visszakereshetdek maradjanak.

A konyvtari allomany megfelelé allomanyvédelmérdl a konyvtaros az iskola
vezetésével egylitt gondoskodik. A konyvtaros folyamatosan figyeli a konyvtari
alloméany Orzésére szolgald helyiségek homérsékletét és paratartalmat (megkivant
értékhatarok: 17-25 C fok, 45-55% RH), gondoskodik a megfeleld fényvédelemrol,
megeldzi a kartevok (rovarok, ragesalok, penészgombdk) megtelepedését, és sziikség
esetén az iskola vezetésével egyiitt gondoskodik a megtelepedett kartevok irtasarol. Az
iskola mitszaki vezetése fokozott gondot fordit, hogy a konyvtar helyiségeiben
megeldzze a vizkarok keletkezését (csatorna, folydviz, fiitési viz, csapadékviz betorése),
segiti a konyvtarost az allomanyvédelmi feladatok elvégzésében. Biztositja a
konyvtarban a tlizjelz6 rendszer miikodését az iskolai tlizvédelmi szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen. LehetOség szerint az iskolai konyvtar elhelyezését ugy kell
biztositani, hogy sem alagsorban, sem tet6térben ne keriiljon elhelyezésre.

A konyvtar helyiségeinek biztositania kell a gylijtemény elhelyezését, a tanitas-tanulas
¢és a kutatomunka eszkozeinek és tereinek kialakitasat. Biztositania kell egy osztaly

egylittes elhelyezését.

Koényvtarhasznalat

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar.

Hasznalhatjak: az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi.
Az olvasok a konyvtar gylijteményét helybenhasznélat, kolcsonzés és csoportos

konyvtarhasznalat forméjaban vehetik igénybe.

157



8.1

8.2

8.3

8.4

Olvasoi nyilvantartasok

A konyvtar olvasoirdl nyilvantartast vezet az integralt konyvtari rendszerben. A
beiratkozaskor az olvasé kézzel irott beiratkozasi lapot tolt ki, melyben alairasaval
elfogadja a koOnyvtarhasznalati szabalyzatot. Kiskoru olvas6 esetében a
sziilé/gondviseld vallalja a kotelezettséget. Az olvaséi nyilvantartas tartalmazza az
olvasok személyi adatait, melyeket a GDPR szabalyoknak megfeleléen kezel.
Tartalmazza az olvaso konyvtarhasznalattal 6sszefliggd adatait, kdlcsonzéseit. Ezek az
adatok személyes adatoknak mindsiilnek, melyet a konyvtar jogszerien kezel. A

személyes adatokat azok okafogyotta valdsa utdn anonimizalassal torol.

Helybenhasznalat

A konyvtar nyitvatartasi idejében olvaséi szamara biztositja a konyvtari allomany
egyéni és csoportos helybenhaszndlatat.

Célja tajekoztatas a kdnyvtar és a konyvtari rendszer allomanyabol, segitség az olvasova

nevelésben, a digitalis irdstudas elsajatitasaban.

Kolcsonzés
A beiratkozott olvasok szaméra lehetdség van a konyvtar kijelolt gylijteményének

kolesonzésére. A kolcsonzés részleteit a konyvtarhasznalati szabélyzat tartalmazza.

Csoportos konyvtarhasznalat
A koOnyvtar nyitvatartasi idejében végzi az intézmény helyi tantervében szerepld
konyvtarhasznalati ordkat. A tanarok felkérésére egyéb specialis konyvtari oOrak

szervezését is vallalja.

Tankonyvtar

A didkok tankonyvellatdsanak megszervezése érdekében az iskolai konyvtarban
tankonyvtari kiilongyljtemény keriil kialakitasra. A hatalyos jogszabalyok alapjan a
konyvtar beszerzi és kezeli a jogszabalyokban meghatarozott rend szerint az iskola
didkjainak biztositott tartés tankonyveket, a tankonyvekhez kiadadsra keriilt tanari
kézikonyveket, atlaszokat, feladatgylijteményeket. A tartds tankdnyveket nem végleges
megorzeésli tankdnyvtari kiilongylijteményben 6rzi, a torzsgylijteménytdl elkiilonitett

helyen és leltarban.
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e A tankdnyvtar kiilonleges beszerzési, kolcsonzési €s szabalyait figyelembe véve a
konyvtaros a torzsgyljteményétdl eltéré nyilvantartasi és kolcsonzési rendszert
alakithat ki a tankOnyvtar nyilvantartasara.

e A tankoOnyvtarba tartozé dokumentumokat az iskola diakjai és tandrai tartoés hasznalatra
kolcsonozhetik. A részletszabalyokat a konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

e A tankonyvtar allomanyabol a foloslegessé valt dokumentumokat a torzsgytijteménytol
figgetleniil, attol eltérd rendszerességgel lehet selejtezni. A hivatalos tankonyvi
statuszat elvesztett, de a tanari munkaban még sziikségesnek itélt tankdnyveket tovabbra

is allomanyban lehet tartani.

Gyljtokori szabalyzat

1. Altalanos adatok

A konyvtar alloményat tervszerlien gyarapitja az iskola pedagogiai programjanak és az olvasoi
igényeknek megfelelden. Az allomanyépités magaban foglalja a dokumentumok tervszeri
beszerzését. A konyvtar a gyijtokori szabalyoknak megfeleléen elfogad ajandékokat,
hagyatékokat is. Amennyiben az iskola anyagi lehetdségei lehetdvé teszik, koltségvetésében
keretet kiilonit el a konyvtari dllomany gyarapitdsara, konyvek, folyodiratok, multimédias és AV
dokumentumok beszerzésére és kottetésére. A dokumentumok beszerzésérdl a konyvtaros
egyeztet az iskola igazgatojaval.

A konyvtari allomany gondozésa magaban foglalja a tervszerl selejtezést is. A kdnyvtar az
elveszett, hasznalhatatlannd valt, elavult, vagy a gyarapitasi szabalyok szerinti gy(ijtékdrbe nem
tartoz6 dokumentumokat allomanyabdl torli a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden (3/1975.
(VII.17.) KM-PM egyiittes rendelet, valamint a 2000. évi C. térvény - a szamvitelrél, 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet). A selejtezésrdl a konyvtaros eldterjesztése alapjan az iskola

féigazgatdja dont.

2. Alapvetések

A konyvtar az iskola informacios kézpontja. Az iskolai kdnyvtarnak feladata, hogy biztositsa a
tanitas-tanulds és a konyvtari kutatds/Onképzés eszkozigényét. Segitse az iskolai

esé¢lyegyenldtlenségek csokkentését.
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3. Gyljtemény felépitése

Az allomanyegységek, kiilongyiijtemények tagozodasa:

A konyvtar olvaséterembdl,

e-kuckobol,

konyvtarosi kdlcsonzé feldolgozo helyiségbdl,

raktarbol és a konyvallomany nagy részét tartalmazo konyvtari szobabdl all.

Az alapvet6 kdvetelmények az egyéni tanuloi — szaktanari kutatohelyek biztositottak.
Az éallomany tagolasa harom {6 konyvtari egységbdl all, szabadpolcos elrendezésben.
Ismeretk6zl6 szakirodalom, raktarozasa a tizedes osztalyozas szerint

Kézikonyvek, raktarozasi rendje szintén a tizedes osztalyozas

Szépirodalom-cutter tdblazat alapjan szerzoi betlirendben elhelyezve.

gyermek- és ifjusagi irodalom, mesék

4. Fogyljtokor

Mindazok a dokumentumok, melyek a 2. pontban, valamint az SZMSZ-ben megfogalmazott
alapfeladatok ellatasat segitik a fogylijtokorbe tartoznak.
A gylijtékor tekintetében figyelembe kell venni a didkok és a tanarok igényeit is.
Fogylijtokorbe tartoznak az iskoldaban oktatott szaktantargyak alapvetd eligazodést segitd
szakkonyvei.
A gylijtés idobeli lehatarolasa: [korszert, 20. sz. végi, 21. sz-1 irodalom]
A gyljtés nyelvi hatdrai: A kdnyvtar elsdsorban magyar nyelvii dokumentumokat gytijt, de a
nyelvoktatas szamara sziikséges nyelvi tankonyvek, nyelvtanulast segitd nyelvezetli szép- és
ismeretterjesztd irodalom is beszerezhetd.
Gyljtés formai lehatarolasa: [altalanos €s szaklexikonok, kézikdnyvek, szak- és szépirodalom.
Nyomtatott dokumentumok (konyvek, folyoiratok), CD-k, DVD-k, adatbazisok, audiovizualis
dokumentumok, jatékok], kéziratok.
Tematikus meghatarozas:
Alapelvként a konyvtar mindazokat a tematikékat az iskola didkjainak korosztalyi szintjein
gyljti, melyek szerepet kapnak az iskola helyi tantervében.
A tematikus meghatarozasban az altalanos konyvtari raktarozasi jelzetek szerint tekintjiik at a
tudomanyteriileteket:

001-090 Altaldnos miivek, lexikonok, enciklopédiak

100  Bolcselet, filozofia, pszichologia, etika

200  Vallas [kiilon meghatarozva a kereszténység, katolikus vallas, mas vallasok]
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300 Tarsadalomtudomanyok

370  Pedagogia

400 Nyelvészet, szotarak

500 Természettudomanyok

600  Alkalmazott tudomanyok

700  Mivészetek, sport

800 Irodalomtudomany

900  Foldrajz, torténelem, életrajzok
Példanyszamok:
Szépirodalom, kotelezd olvasmanyok: A szépirodalom tekintetében a tantervben kotelezd
olvasméanyként hasznalt szé€pirodalmi miiveket 5-10 példanyban, a tantervben emlitett/hasznalt
szépirodalmi miiveket 1-1 példanyban, az ajanlott irodalomba tartoz6 miiveket 1-1 példanyban
kell beszerezni.
Kiilonleges tematikak: Az iskola igyekszik teljességre torekvoen (nyelvi és formai
kotottségektol fiiggetleniil) gylijteni minden az iskoldra vonatkozo szak- €s szépirodalmi
kiadvanyt megjelenést, valamint valogatva gytlijteni a piarista rendre vonatkozd szak- ¢és

szépirodalmat, valamint a tdgabb kornyezetre (telepiilés) vonatkoz6 altaldnos irodalmat.

5. Mellékgyijtskor

Azon ismeret- és tevékenységteriiletek irodalma, melyek az kozvetve kapcsolodnak az iskola

munkdjahoz, mellékgylijtokort képeznek.

A gyUjt6kori meghatarozas lehetséges a kdvetkezd formdban is:

510 Matematika

FégyUjtékor: matematikai lexikonok, enciklopédiak, szakszotarak 1-1 példany
Osszefoglalé matematikai monografiak, 1-1 példany
Matematikai szak- és ismeretterjeszts irodalom a tantervi anyaghoz két6dGen
Feladatgy(ijtemények, tankdnyvek 10-15 példany

MellékgyUjt6kor: matematikusok életrajzai, matematikai jatékok, fejtor6k 1-1 példany

6. Folyoiratok

Nem rendeliink.

7. Audiovizualis és elektronikus dokumentumok

8. Adatbazisok
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9. Leltarozasi szabalyok

A beszerzés modja: vasarlas, ajandék, hagyaték, csere, koteles példanyok allomanyba
vétele.

A leltarozast a torzsgylijteményi allomany esetében az online konyvtari rendszerben
kell elvégezni. Legalabb gylijteménycsoportonként (konyvgylijtemény, folydirat,
CD/DVD, stb) kiilon leltari csoportokat kell 1étrehozni. A leltari csoportokat prefixekkel
kell elkiiloniteni.

A leltari szam mellett fel kell tiintetni a beszerzés modjat, a beszerzés arat/becsértéket,
a leltarozas datumat, a raktari/helyrajzi jelzetet. A leltarba vételkor el kell donteni, és az
online rendszerben jeldlni kell a dokumentum kolcsonzési statuszat (kolcsondzhetd,
hosszu kolesonzés, helyben hasznalhato, nem kolesondzheto stb.)

A leltarba vételkor a dokumentumot el kell latni a kényvtar allomanybélyegzdjével
(cimlapverzo, 17. oldal, utols6 szamozott oldal, CD/DVD esetében a boriton), és a
bélyegzdbe be kell irni a dokumentum leltari szamat.

A dokumentumon jol lathatéan fel kell tiintetni a raktari jelzetet. (Keriilni kell a
dokumentumot karosito jeloldeszkdzoket: cellux, szigeteld szalag.)

Az iskoldban létrehozott konyvtar letéti gylijteményeket szintén az integralt konyvtari

rendszer kell régziteni. [Lasd a konyvtarhasznalati szabalyzatban]

Leltarkonyvi kategoriak, kiilongytjtemények:

Az allomanyba vételt ugy kell végrehajtani, hogy a szamviteli térvény eldirasainak
megfeleljiink, és az év végén az Osszesitett adatok bekeriilhessenek a pénziigyi
mérlegbe. Az integralt konyvtari rendszer leltarkonyvi adatbazisa képezheti a pénziigyi
mérlegben az iskolai konyvtar értékének megalapozasat szolgalo részletes leltart.

Az allomanyellendrzést és a selejtezést is az integralt konyvtar rendszer segitségével
kell elvégezni.

A selejtezésnél tligyelni kell arra, hogy a selejtezett példanyok adatai ne torlédjenek a
leltarkonyvbdl. A selejtezésnél figyelembe kell venni a szadmviteli torvény

rendelkezéseit.

10. A katalogusszerkesztés szabalyai

A konyvtar a kdnyvtari integralt rendszerben végzi a leltarban szereplé dokumentumok formai

¢s tartalmi feltarasat, a leltarozassal (allomanyba vétellel) egyiitt. A formai feltaras tobblépcsos,

a leiras szintje lehet egyszertisitett. Torekedni kell a besorolasi adatok egységesitésére.
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A formai feltaras mellett tartalmi feltarast is késziteni kell, szabad targyszok ¢és targyi

melléktételek segitségével. A formai feltarasnal is torekedni kell az adatok egységesitésére.
11. Tovabbi szabalyok
Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar szolgaltatasai

* A konyvar allomanyanak egyéni és csoportos hasznalata

» Tajékoztatas a konyvtar allomanyardl és a konyvtari rendszerrdl

« Konyvtarban elhelyezett, és olvasok szamara megnyitott szdmitastechnikai eszkdzok
hasznélata

* Internethasznalat E-kucko

» Kolcsonzés

* Konyvtari rendezvények szervezése lebonyolitasa

» Irodalomkutatés, ajanlé bibliografiak osszedllitasa [opcionalis]

* Tankonyvellatas

2. A hasznalat médja és feltételei

e A konyvtar egyéni szolgaltatdsai beiratkozas utan vehetdk igénybe. (Kivételt képeznek
a rendezvényeken valo részvétel.) A konyvtarba beiratkozhat minden az iskolaval
tanuloi jogviszonyban 1év0 diak, az iskola tanarai €s technikai dolgozoi, valamint azok
a személyek, akik szdmadra az intézmény vezetdje egyeénileg engedélyezi a beiratkozast.

e A beiratkozaskor a kovetkezd adatok megadésa kotelezd: Név, korabbi név, sziiletési
1do, sziiletési hely, anyja neve, lakcim, tartozkodasi cim, e-mail cim. Didkok esetében
az osztaly. [opcionalis: osztalyfondk neve stb. ]

e A beiratkozaskor beiratkozasi trlapot kell kitolteni, melynek része a hasznalati
szabalyzat elfogadasarol szo6lo nyilatkozat, melyet a beiratkoz6 személy (14 év alatti
didkok esetében a sziild/gondviseld) aldirasaval elfogad.

o A személyes adatokat a konyvtar az integralt konyvtari rendszerben is rogziti €s a
szabalyok szerint megdrzi. A személyes adatokat a GDPR szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden, csak a konyvtari tagsdg ideje alatt, és csak a kolcsonzések ¢és
konyvtarlatogatasok nyilvantartdsanak céljabol haszndlja, harmadik személynek nem
adja ki. A konyvtari tagsadg automatikusan megszlinik az iskolaval valé jogviszony

(tanuloi vagy munkaviszony) megsziinésével, kivéve abban az esetben, ha a jogviszony
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3.

Beiratkozas nélkiil az alabbi szolgaltatasok vehetok igénybe:

3.1

4.

4.1

megszinésekor az olvasonak a konyvtarral szemben barmilyen tartozasa all fenn. Ebben
az esetben a konyvtari tagsag csak a tartozas rendezését kovetden sziintethetdé meg.

A tagsag megszliinését kovetden a konyvtar az olvasd személyes adatait torli. Az
integralt konyvtari rendszerben az adatok un. anonimizalassal torlédnek, vagyis az
olvas6 személyes adatai visszaallithatatlanul torlédnek, az olvasdészam, a kdlcsonzések

adataival viszont statisztikai célbol megdrzésre keriilnek.

Beiratkozas nélkiil igénybe vehetd szolgaltatasok:

Tajékoztatas a konyvtar allomanyarodl és a konyvtari rendszerrol,

Nagyk6zonség szamara megnyitott konyvtari rendezvényeken valo részvétel.

Helyben hasznalat

A konyvtar helyben hasznélatara jogosult minden beiratkozott olvas6. Az olvaso a
konyvtar nyitvatartasi idejében latogathatja a konyvtar nyilvanos tereit, hasznalhatja a
konyvtar olvasoteremben elhelyezett allomanyat, a nyilvanosan hasznalhato
audiovizualis eszkozoket, szamitastechnikai eszkozoket. Az olvasdé hasznalhatja a
konyvtar elektronikus és hagyoményos kataldgusait. A konyvtaros segiti az olvaso
kutatomunkdjat, biztositja szdmara a raktarban 1évd, €s olvasé szamara engedélyezett
allomanyrészek kutathatosagat.

Az olvasé koteles megtartani az olvasoterem rendjét, rendeltetésszerlien hasznalni a
dokumentumokat és eszkozoket.

Az olvaséterembe ételt [esetleg mas dolgokat] bevinni, azokat fogyasztani tilos. Tilos a
hangoskodés. Az olvasok csoportosan is végezhetnek konyvtari munkat, de a tobbi
olvas6 nyugalmat nem zavarhatjak.

Az olvasoéterem rendjét a konyvtaros felligyeli, az § utasitasainak eleget kell tenni.

Az az olvaso, aki az olvasoterem rendjét tobbszords figyelmeztetés ellenére sem tartja
be, kitilthatd az olvasoterembdl. Tobbszords, visszatérd rendbontas esetén véglegesen

is kitilthat6 a konyvtarbol.

Beiratkozéashoz kotott szolgéltatasok

Kolesonzés szabalyai

A konyvtar dllomanyanak meghatarozott részét a beiratkozott olvasok kolesondzhetik.

A kolcsondzheté dokumentumok a kdnyvtari integralt rendszerben kdlcsondzhetonek megjelolt

dokumentumok.
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Alapszabalyok:
* Kolesonozhetd dokumentumok:
o konyvek
* Nem kolcsonozhetdek:
o akézikonyvtarban elhelyezett dokumentumok
o folydiratok
o audiovizudlis dokumentumok
A kolcsonzott dokumentumokat legkésébb a kolcsonzési hataridd napjaig vissza kell
szolgaltatni.
Amig az olvasonal lejart kdlcsonzés van, a tartozas rendezéséig tovabbi dokumentumokat nem
kolcsonodzhet.
Ha az olvas6 a kolesonzott dokumentumot nem tudja visszaszolgaltatni, vagy a dokumentum
olyan mértéki sériilést szenved, ami a tovabbi hasznélatat nem teszi lehetdve, a kotet potlasanak
koltségeit koteles megtériteni a konyvtar szdmara. A dokumentum p6tlasardl a konyvtaros
gondoskodik, a poétlas koltségeit is & hatarozza meg. A dokumentum esetleges
beszerezhetetlensége esetén a konyvtar elfogadhat mas kiadast az adott dokumentumbol, vagy
gondoskodhat a dokumentum potldsarél masolat formajaban is. Ezek koltségét az olvaso
kdteles megtériteni.
Olvasoval szemben fennalld tartozast a konyvtar fenntartdja minden szdmara elérhetd jogi

eszkozzel behajthatja.

4.2 Csoportos konyvtarhasznalat
Csoportos konyvtarhasznélatra nyitvatartasi idoben, a konyvtarossal elére meghatarozott
id6pontban és idOtartamban van lehetdség. A csoportos hasznalatot lehetdség szerint tigy kell
iddziteni és lebonyolitani, hogy a konyvtar egyéni hasznélatdban a legkevesebb zavartatast

okozza.

4.3 Tankonyvek kolcsonzési szabalyai
A 2013/2014-es tanévben indult folyamat, amellyel felmend rendszerben vezették be az
ingyenes tankonyvellatdst 2020 szeptemberétdl teljeskoriivé valt, igy valamennyi
kdznevelésben tanuld téritésmentesen jut tankdnyvhoz.
A fenntarthatdsagi és teremtésvédelmi szempontokat figyelembe véve tovabbra is toreksziink /

lehetdséget biztositunk a tankonyvek tobbévi hasznalatéra.
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5. A konyvtar nyitvatartasa
Naponta 7.30-9 6ra, az 6rakozi sziinetek, 12-16 ora /péntek 14 ora/.

6. Letéti dllomannyal kapcsolatos rendelkezések
Példa:
* Letéti allomany helyezheté el a tantestiilet igénye szerint a tanari szobaban,

szaktantermekben, el6adokban.

* A letéti allomany nyilvantartasa a konyvtari integralt rendszerben, tételesen. A letéti
allomany listajanak atvételét az érte felelds tanar/dolgozé aldirasaval elismeri.
« A letéti allomanyt a tanév elején veszik at a tanarok, és ha mar nem hasznaljak, vagy az
illetd elmegy az iskolabdl visszaadja azt a konyvtarnak.
* A tanari szobaban elhelyezett letéti allomanyért a tantestiiletnek kollektiv anyagi

felelosséget kell vallalnia.

7. Egyéb rendelkezések
A konyvtar hasznalatardl (1atogatas, beiratkozas, kdlesonzés) a konyvtar statisztikai adatokat
rogzit az integralt konyvtari rendszerben, és a sziikséges mértékben szolgaltat. A statisztikai

adatok nem tartalmazhatnak személyes adatokat.
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8. Laboratoriumi munkarend

délelétti és délutani foglalkozasok munkarendje a kecskeméti Oveges Diaklaborban
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Labor felépitése

Sok labornak van profilja, példaul hogy mely tudomanyteriiletre, bioldgiara, kémiara, fizikara
specializalodik elsésorban. Vagy hogy mely korosztalyra. Ez nyilvan nem kizarélagos, de ad
egy iranyt.

A kecskeméti Oveges Diaklabor f6 profilja, specialitisa, hogy felsés didkoknak komplex
természettudomanyos mini projekteket kinal. Az ide érkezd diakok tehat elsésorban nem az
éppen tanult tananyaghoz tartoz6 tanulokisérleteket végzik el, példaul mérik meg a golyo
gyorsuldsat a lejtén, probaljak ki két anyag kémiai reakcidjat. Ehelyett olyan Osszetett
projektben vesznek részt, amelynek témaja a mindennapi élet tapasztalataival fiigg dssze, mint
példaul a szennyviz kezelése, ¢és ehhez a mindennapi témahoz szereznek ismereteket és
végeznek kisérleteket. A tanuldk olyan komplex kisérleteket végeznek, amelyek érinthetik a
kémia, bioldgia, fizika és a foldrajz teriiletét is. Ennek a célja, hogy felkeltse az érdeklodést a
természettudomanyos témak irant, az ismeret megszerzésével parhuzamosan élményt nyujtson
a didkoknak, ami kedvet hozhat a tovabbi elmélyiiléshez. A labor berendezése is ezen céloknak
felel meg. Emelett a tananyaghoz (Nat) kapcsolodo diakkisérletek elvégzésére is lehetdséget

ad, illetve a kdzép- és emelt szintli természettudomanyos érettségire valo felkésziilést is segiti.

Két 20 fos labort alakitottunk ki, amelyek hangszigeteld fallal elvalaszthatéak illetve
Osszenyithatéak. A két labor allando felszereltsége megegyezik, csak az elszivo fiilke
mindségében van kiilonbség. Mindkét laborban 6t tanuloi szigetasztalt alakitottunk ki gaz, viz,
aram ¢és internet csatlakozoval, a hatodik asztal a tanari asztal. Ott csak a vezérld panelek kaptak
helyet, kisérletezéshez sziikséges vezetékek, csatlakozasok nem. Ez is azt jelzi, hogy ebben a

laborban nem a tanar mutat be kisérleteket, itt a diakok kisérleteznek.

Tananyagok
e Komplex természettudomanyos gyakorlatok 3 tanoras projektek
e Komplex SNI természettudomanyos gyakorlatok 3 tandras projektek
e Térsegspecifikus tananyagok 3 tanoras projektek
e NAT feladatlapok 1 tandras gyakorlat

o Ko0zEp- és emelt szintli feladatlapok 1 tanoras mérés
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Délelotti foglalkozasok

11 partner iskolaval vagyunk kapcsolatban. A projekt idészakban a projektben résztvevo
laboratériumi tanarok tartottak az ideérkezd didkoknak az orat. A fenntartdsi idészakban mar a
didkok sajat szaktanarai vezetik a gyakorlatokat. A partner iskoldknak a kedd és csiitortoki
napon van lehetéségiik didkokat hozni a laborba, eldzetes bejelentkezés alapjan. Egy

alkalommal 20-20 diakot tudunk laboronként fogadni.

Délelotti foglalkozasok napirendje 3 oras projektek esetén:
1-3. 6ra: 8.00-10.25
sziinet: 20 perc

4-6. 6ra: 10.45-13.10

Délelétti foglalkozasok sajat intézményiink didkjainak
e Also tagozat kdrnyezetismereti gyakorlatok
o Felso tagozat fizika, kémia, f6ldrajz, bioldgia, természetismeret gyakorlatok
e Gimnaziumi tagozat alaporak: fizika, kémia, biologia, foldrajz
e Gimnaziumi biologia tagozat tombdsitett 2 6ras gyakorlatok tanmenetbe illesztve

e Gimnaziumi nyilt 6rak a beiskolazashoz kapcsolodoan

Délelotti foglalkozasok napirendje 1 oras foglalkozasok esetén:
1. 6ra: 8.00-8.45

2. ora: 8.55-9.40
3. 6ra: 9.50-10.35
4. 6ra: 10.45-11.30
5. 6ra: 11.40-12.25
6. 6ra: 12.35-13.15
7. 6ra: 13.25-14.10

Délutani foglalkozasok idorendje

7. 6ra 13.25-14:10 (ez tartozhat a déleldtti és a délutani foglalkozasokhoz is)

8. 6ra: 14.30-15.15

9. 6ra: 15.15-16.00

Ettdl eltérd idépontokra csak a laborvezetdvel egyeztetve és hozzajarulasaval szervezhetdk

foglalkozasok.
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Milyen tipusii foglalkozasok kaphatnak helyet az Oveges Didklaborban?

Az Oveges Didklaborban elsésorban a didkok vagy résztvevok egyéni, paros vagy kiscsoportos
kisérletezésére épiild foglalkozasok kaphatnak helyet. Demonstracios kisérletek bemutatasara
az iskola fizika, kémia, biologia eléadoéi szolgalnak, ilyen kisérletek csak a laborvezetd
hozzéjarulasaval, kivételes esetben lehetséges. Ugyanez vonatkozik minden egyéb
rendezvényre: a laboratorium laboratériumi tevékenység céljat szolgalja, ettdl eltéré programok
az iskola mas termeiben szervezhetok. Kivételt képezhetnek a kifejezetten a labor

tevékenységéhez tartozo szakmai rendezvények, képzések, miihelyek, konferencidk.

Kik vehetnek részt délutani foglalkozasokon?

A délutani foglalkozasok célcsoportjai:

e Az iskola rendes tanuldcsoportjai, elsdsorban az emelt vagy kozépszintli érettségire
felkészité csoportok.

e A gimnazium és az altalanos iskola szakkords csoportjai.

e Az éltalanos iskola és az 6voda délutani iskolai foglalkozasain részt vevd didkok
(alkalmi programok esetén)

e Az Oveges programban partnerintézményként szerepld iskolak tehetséggondozd
szakkorei, egyéb foglalkozason résztvevo csoportjai.

e Az iskola altal kiilsé didkoknak is meghirdetett szakkorei, rendezvényeinek résztvevoi
egyéb rendezvények résztvevoi (sziiletésnap stb.)

e Pedagogusok tovabbképzés, laboratoriumi szakmai programon vald részvétel
alkalmaval.

e Az iskola altal szervezett rendezvényekre meghivott vendégek.

e A labort bérlok altal szervezett labort hasznald csoportom.

o Kutatok Ejszakéja regisztralt résztvevéi.

Kik tarthatnak foglalkozasokat délutan?

A délutani foglalkozasok esetén a foglalkozasokat tartd pedagégusokkal szemben tdmasztott

elvarasok megegyeznek a déleldtti foglalkozasokéval. Foglalkozasokat tarthatnak:

e sajat iskolank felkészitett tanarai

o az Oveges programban a labor hasznélatara felkészitett tanarok
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e Az Oveges program lezarulta utdn egyéni felkészitésben részesiilt pedagogusok. A
felkészités tényét a laborvezetd igazolja. A felkészitett pedagdgusok szerepelnek a
felkészitett pedagogusok listajan.

e Felkészitésben nem részesiilt személyek felkészitett pedagogus jelenlétében vagy a
laborvezetd rendkiviili hozzajaruldsaval tarthatnak csak a laborban foglalkozast. Ez
utobbi esetben a foglalkozast tartonak nyilatkoznia kell, hogy

e ismeri a labor hazirendjét, a laborhasznalat altalanos feltételeit
e kiilonos gondossaggal jar el, és csak a laborvezetdvel elére egyeztetett

eszkOzoket hasznalja €s tevékenységeket végzi.

Meghivott vendégtanarok foglalkozasainak feltételei

A labor helyet adhat kiils6 meghivott eldadok programjainak, ezen a labor vagy az iskola sajat
programjai értendok (egyéb programok a bérbeadas kereteibe tartoznak). Erre is vonatkozik,
hogy elsdsorban tanuldkisérleteket tartalmazé programok kapnak helyet a laborban, egyéb
bemutatokra a szaktargyi eldadok szolgalnak. Meghivott vendégtanarok orain sziikséges a
laborhasznalatra felkészitett fogado tanar jelenléte. Ettdl eltérni csak az el6z6 pontban foglaltak

szerint lehet.

A laboransok feladatai a délutani foglalkozasokon

A laboransok feladata a délutani foglalkozasok eldkészitése, kiszolgalasa a laborvezetdvel és
szaktanarokkal egyeztetve. Amennyiben kiilsOs program ezt igényli, és kiilsé laborans/segitd
személyzet vesz részt a munkaban, akkor a laborans feladata a laboratoériumban torténd

elokészités feliigyelete, segitése.

Feliigyeleti kotelezettség a délutani foglalkozasokon

A délutani foglalkozasokon is csak felkészitett tanar felligyeletével vehetnek részt didkok. A
laborban egyéb programokon is csak feliigyelettel tartdzkodhatnak résztvevok. Sajat didkok
esetén a feliigyeleti kotelezettség a rendes iskolai feliigyeleti kotelezettséget is jelenti egyben.
Partner iskoldk didkjainak feliigyeletéért a partner iskola jelen 1€vé pedagogusa felel, ha a

csoport a partner iskola szervezésében érkezik.
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Az altalanos iskola délutani munkarendjéhez valo illeszkedés

Ha az altalanos iskolas didkot az iskola a délutani foglalkozéasok aldl felmentette, tigy a
laboratoriumi foglalkozason valé részvétel nem mindsiil rendes délutani iskolai foglalkozasnak
(azaz a foglalkozasra érkezés el6tt és a foglalkozas utan az iskoldnak feliigyeleti kotelezettsége
nincsen). Amennyiben a délutani foglalkozason az illetékes alsos tanito is részt vesz, az iskolai
kotelezo feliigyeletet O latja el. Amennyiben a tanitd/tanar nem vesz részt a programon, akkor
az alsos/felsOs didk részvétele csak akkor lehetséges, ha ezt a sziilo kifejezetten kéri, és akkor

a laborfoglalkozas nem mindsiil rendes délutani iskolai foglalkozasnak.

A diakok és sziileik sziikséges nyilatkozatai a délutani foglalkozasokat

illetoen

Laboratériumi foglalkozason - a déleldtti programokhoz hasonléan - délutan is csak az a diak

vehet részt, akinek sziildje/gondviseldje aldirta az erre vonatkoz6 szabvany nyilatkozatot.

A délutani foglalkozasok tipusai

Szakkorok

A laboratériumi szakkorok éves vagy féléves tematika alapjan miikodd rendszeres
foglalkozasok. A résztvevok a teljes tanévre vagy félévre jelentkeznek a szakkordkre és
vesznek részt azokon. Az iskola dontése alapjan téritéses vagy téritésmentes szakkorok is
mitkodhetnek. Részt vehetnek rajta csak sajat didkok vagy kiilsésok. Az Oveges program
partneriskoldi is szervezhetnek a laborban szakkordket az egyiittmiikodés kereteiben. A
szakkorok szervezésében lehetdség szerint keriilni kell a parhuzamossagokat a labor jobb
kihasznaltsaga érdekében. A szakkoroknek a laborok maximalis befogadoképességén (20 £06)

kivil minimum létszama is eldirhatd hasonld okokbol.

Tehetséggondozas

A tehetséggondozo laboratoriumi foglalkozasokat az iskoldn beliil a laborvezetd, a labortanarok
¢és a természettudomanyos munkakozosségek vezetdi hangoljak dssze. A tehetséggondozas
egyéni vagy csoportos program alapjan torténhet, lehet idészakos vagy féléves-éves dsszefliggd
program. Lehet altaldnos tehetséggondozas vagy annak keretein beliil versenyfelkészitd
foglalkozds. Amennyiben nem jelent tulzott tobbletterhelést, célszerli kozosen, akar mas

iskolakkal egylitt szervezni a jobb kihasznaltsag érdekében.
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Erettségi felkészités

Az érettségire (emelt és kozép szinten is) vald felkészités részben tanorai foglalkozasokon
torténik. Emellett vagy ezen kiviil elképzelhetd kiilon, az érettségi kisérletek gyakorlasara
szolgald délutani foglalkozas is. S6t, amennyiben lehetséges, kivanatos is ezen foglalkozasok
kivonasa a tandrakbol, ha ezzel meg lehet oldani a terhelés irreélis novelése nélkiil, hogy tobb,
akar kiils6s diak is részt vehessen ezeken a foglalkozasokon. A kiilsé didkok részvételéért az
iskola a koltségek fedezésére téritési dijat szedhet, amely az Oveges program elvarasainak
megfelelden a labor koltségvetésében jelenik meg. Hirdethetd, sot kivanatos a varosban emelt

szinti érettségi kisérletek elvégzését segitd foglalkozasok meghirdetése.

Szabad Kkisérletezés

A szabad kisérletezés a tanuloi kreativitasnak helyet ado laboratoriumi foglalkozas, melyben a
laboratériumi tanar segitéként, kisérdként vesz részt. A foglalkozéas célja a didkok o6nallo
tudomanyos kutatasanak motivélasa, az arra valo felkésziilés. A didk a tanar tdmogatdsaval

allitja 6ssze programjat. Mindez elsGsorban kiscsoportos munkaformaban torténik.

Egyéb foglalkozas
A laborban lehetséges itt fel nem sorolt munkaforma is, amit a laborvezet6 jovahagyasaval lehet

folytatni, megvaldsitani.

Partnerintézmények részvételi feltételei

A laboratérium az Oveges program pélyazati Utmutatdjaban szerepld fenntartési
kotelezettségek erejéig téritésmentesen biztositja a laborhasznalatot a palyazatba bevont
partnerintézmények didkcsoportjai szdmara. Ez éves szinten 150 orat jelent, illetve iskolanként
a megkotott egylittmikodeési megallapodasokban szerepld 15 orat. Ezek a legalabb 45 perces
tanorak jelenthetnek délutani ordkat is, de csak akkor, ha a partner iskola ezt kifejezetten
igényli. Az aldbbi szabalyok mind a fenntartasi kotelezettség alapjan zajlo, mind az attol
fliggetlen laborfoglalkozasokra érvényesek.

A partnerek legalabb két héttel eldre jelzik laborhasznalati igényiiket, azt a laborvezetd a
kapacitasok figyelembevételével jovahagyja, vagy jelzi, ha a kért idépont nem megfeleld.

A foglalkozasokra minden esetben laboronként egy laborfoglalkozésra felkészitett tanart kell
biztositania a partnerintézménynek, aki ellatja a diakok iskolai feliigyeletét is, felelos a hazirend

betartasaért és betartatasaért.
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A fenntartasi kotelezettségen feliili laborhasznalatért, szolgéltatasokért a labor téritési dijat
szamithat fel a labor miikddési koltségeinek biztositasara. Ennek mértéke kiilon megallapodas
targyat képezi.

A partner intézmények csak a labor eszkozeit hasznalhatjak, az iskola egyéb felszerelését nem.

Sajat iskolai csoportok laborhasznalatanak feltételei

A laboratorium évente 40, legalabb 45 perces laboratoriumi tanitasi orat koteles biztositani a
Piarista Iskola szdmara. Ezek lehetnek déleldtti és délutani tanitdsi 6rdk is. Minden iskolarész
esetén érvényes, hogy lehetdleg eldre egyeztetett éves rend szerint haszndljak a labort a
szaktanarok, ettdl eltérd igényiiket lehetdség szerint legaldbb két héttel korabban jelezzék. A
sajat iskola tandraira is igaz, hogy laborhaszndlatra felkészitett tanarok vezetésével lehet a

laboratoriumot hasznalni.

Gimnaziumi foglalkozasok feltételei

A gimnazium a délutani foglalkozasokat elsdsorban éves rend szerint veszi igénybe, kiemelten
a kozép- és emelt szintli érettségire valo felkészités keretében, tanuldi kisérleteket tartalmazo
foglalkozasok alkalmaval. Csak a tanuloi kisérletek alkalmaval vehetik igénybe a labort, az
egyéb foglalkozasokra az iskola mas termeit, példaul a szaktargyi eldadokat hasznalhatjak.
Szakkorok, tehetséggondozas €s egyéb foglalkozasok esetén torekedni kell az egylittmiikddésre
az iskolai és konzorciumi laboratoriumi munkakézosséggel a laborkihasznaltsag ndvelése

érdekében.

Felso tagozatos foglalkozasok feltételei

A felsd tagozatot érinté délutani laborprogramoknal kiilonosen figyelni kell a 16 6rdig tartd
tanitasi 1d6 kovetkezményeire, mint az e dokumentumban korabban szerepel. A laboratorium
nem felelds az iskola telephelyei kozotti kozlekedésért, a laboratériumi foglalkozasok nem
képezik részét a délutani rendes iskolai foglalkozasoknak, hacsak nem az ezért felelds
pedagdgus kiséri a didkokat. De ebben az esetben sem a laboratérium vagy tanara, hanem a
felso tagozatot képviseld tanar felelds a diakokert.

Szakkorok, tehetséggondozas és egyéb foglalkozasok esetén torekedni kell az egylittmiikodésre
az iskolai és konzorciumi laboratoriumi munkakozosséggel a laborkihasznaltsag novelése

érdekében.
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Also tagozatos foglalkozasok feltételei

Az alsé tagozatos diakok laborfoglalkozasainal kiilondsen iigyelni kell a didkok feliigyeletére,
lehetdség szerint kisebb csoportok vegyenek részt a laborfoglalkozasokon vagy egyszerre
legalabb két pedagdgus legyen jelen. Mivel jelenleg nincsen laborhasznalatra felkészitett tanito,
vagy fel kell késziteni néhany pedagogust, vagy sziikséges masik felkészitett pedagodgus
jelenléte. A tananyagok egyeztetése minden esetben sziikséges a laborvezetdvel, mivel jelenleg

alsdsok szamara fejlesztett tananyagaink igény szerint folyamatosan labortanarokkal torténik.

Ovodai foglalkozasok feltételei

Az 6vodai csoportokra is érvényesek az alsésokra vonatkozd szabalyok. Emellett kiillondsen
figyelni kell a székek, asztalok hasznalatara vagy annak kivaltasara. A foglalkozas jellegének
¢s eszkozigényének megfelelden esetleg hasznalhat6 a foglalkozasok céljaira az 61t6z6. A labor
munkatérsai az adott foglalkozas eszkozeit kivihetik az 6voda épiiletébe vagy masik, a gyerekek

méretéhez igazodo butorzattal rendelkezd terembe.

Kiils6 partnerek szamara nyujtott szolgaltatasok feltételei

Elméletileg lehetséges, hogy szolgaltatdsainkat kiils§ partnereknek térités ellenében
biztositsuk. Ez esetben elsésorban a sajat fejlesztésti szolgaltatasainkat tudjuk nyujtani:
komplex gyakorlatok, egyéb tanuldkisérletek. A foglalkozasokhoz sziikség esetén felkészitett
tanart biztositunk.

A kiils6 partner mas, nem altalunk biztositott programra is igénybe veheti a laboratériumot, ha
az iskola hozzajarul. Ezek csak a labor profiljaba illeszkedd, vagy laboratoriumot igényld
programok lehetnek, errdl a laborvezetdvel kell megallapodni.

A laborvezetd az iskola vezetdjével vald egyeztetés utan engedélyezheti a kiilsé partner
laborhasznalatat. Ez esetben 6 felel a laboratoriumi feltételek biztositasaért. A befolyt bevételek

a labor kiilon kezelt koltségvetésébe kertilnek.

Erettségi helyszin biztositisa

A laboratorium alkalmas kozép- és emelt szintii érettségik lebonyolitasi helyszinéiil szolgalni.
Ennek feltételeirdl az iskola féigazgatdja allapodhat meg az illetékes szervezOkkel. Mindez
érintheti a labor délutani és délel6tti munkarendjét is, errdl a laborvezetdvel sziikséges

egyeztetni.
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Prioritasok a laborhasznalat terén a délutani foglalkozasok vonatkozasaban
A labor elsédleges célja a regiondlis didklabor funkcid betoltése, vonatkozik ez a délutani
foglalkozasokra is. Ezen beliil élvezhet némi prioritast a befogadé Piarista Iskola, de csak olyan
mértékig, hogy a regionalis didklabor funkcio is ki tudjon teljesedni. A délutani foglalkozasok
szervezésében ezért torekedni kell a minél nagyobb kihasznéldsra, azaz a hatékonysag
figyelembe vétele mellett Iehetdleg minél tobb didkot bevonni a délutani programokba a diakok

iskolahoz tartozasatol fliggetlentil.

Délutani, a rendes tanitashoz tartozo foglalkozasok a gimnaziumban
e emelt fizika fakultacié mérési gyakorlatai
e kozépszintli fizika mérési gyakorlatok tombositve
e emelt bioldgia gyakorlatok todmbdsitve 11-12. évfolyamon
e emelt kémia kisérletek 11-12. évfolyamon tombdsitve

e emelt f0ldrajz kisérletek 11 évfolyamon tdmbdositve

Délutani, a rendes tanitashoz tartozo foglalkozasok az altalanos iskolaban

e felsd tagozatos természettudomanyos szakkor

e alsod tagozatos beiskolazasi nyilt nap

Iskolai kereteken tulmutato foglalkozasok
e palyaorientacios foglalkozasok
e hdszolgaltatok napja
e fdiskola szemindrium
e sziletésnap
e csapatépités
e osztalykirandulas
e nyari tabor
e kutatok ¢jszakaja
e laborszovetség rendezvényei
e pedagdgus- tovabbképzések
e konzultacidok pedagdgusoknak stb.

176



A foglalkozasokra valo bejelentkezés rendje — eljarasrend

A délutani foglalkozasok idépontjanak foglalasdra minden esetben sziikséges az elektronikus

egyeztetés is. Igényt jelezni legalabb két héttel elobb a laborvezeto@kecskemet.piarista.hu

cimen kell. Meg kell adni a foglalkozas jellegét, az igényelt tananyagot, ennek hidnyaban az
eszkozigényt, a foglalkozason résztvevok szamat, a csoport megnevezését (évfolyam, kiildé
iskola).

Ezt koveti az egyeztetés az esetleges koltségekrdl, személyi és targyi feltételek biztositasarol.
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